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1. Bevezetés 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatal-

mazás alapján a Bocskai István Általános Iskola, Alapfokú Művészeti Iskola és Kollégium belső 

és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (to-

vábbiakban: SZMSZ) határozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés] 

2. Az SZMSZ célja, tartalma 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza a Bocs-

kai István Általános Iskola, Alapfokú Művészeti Iskola és Kollégium szervezeti felépítését, az 

intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolattartás rendjét és mindazon rendel-

kezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Az SZMSZ tartalmazza azokat a normákat, amelyek az intézmény pedagógiai programjában meg-

fogalmazott célok és feladatok hatékony, szervezett megvalósítását elősegítik. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-

tumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szű-

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

  

3. Jogszabályi háttér 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

  

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 

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

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a továbbiakban: Kt.) 

· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) kormány-

rendelet (a továbbiakban: Ámr.) 

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intéz-

ményekben tárgyú 326/2013.(VIII.30.)  Kormányrendelet (továbbiakban: Korm. r.) 

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhaszná-

latáról 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: 

 

· Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

· az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 
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· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

· a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

· az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 

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

LXVI. törvény 

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 

· az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 

· az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) kormányrendelet 

· a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) kormányrendelet 

· a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) kormányren-

delet (a továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) 

OM-rendelet 

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véle-

ményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet 

· az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 

· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésé-

nek irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásá-

ról  

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

tás rendjéről 

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

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

  

4. A SZMSZ személyi és időbeli hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képző egyéb belső szabályzatok, intézmény-

vezető utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvé-

nyű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel 

kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait, akik belépnek az intézmény 

területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

  

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, 

akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

  

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

által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt egyaránt. 
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5. Intézményi alapadatok 

Típusa: közös igazgatású köznevelési intézmény. 

Ellátott feladatok: általános iskolai nappali rendszerű nevelés-oktatás (alsó, felső tagozaton), 

alapfokú művészetoktatás képző- és iparművészeti ágon, alapfokú művészetoktatás táncművé-

szeti és zeneművészeti ágakon, kollégiumi feladat (externátusi és kollégiumi ellátás). 

  

5.1. Fenntartó adatai 

Név: Hajdúböszörményi Tankerületi Központ 

Székhelye: 4220 Hajdúböszörmény, Mester utca 9. 

5.2. Intézményi azonosítók 

Név: Bocskai István Általános Iskola, Alapfokú Művészeti Iskola és Kollégium 

Rövid név: Bocskai Általános Iskola 

Feladatellátási helyek: 

Székhely: Hajdúnánás, Óvoda u. 2-10. 

Telephelyek: 

● Hajdúnánás, Polgári u. 71. 

● Hajdúnánás, Iskola u. 3. 

● Hajdúnánás, Iskola u. 5. 

● Hajdúnánás, Iskola u. 7. 

● Hajdúnánás, Baross u. 11/A. 

● Hajdúnánás, Magyar u. 104. 

 

Tagintézmények: 

 

Neve: Bocskai Általános Iskola Makláry Lajos Alapfokú Művészeti Tagintézménye 

Címe: Hajdúnánás, Iskola u. 3. 

Telephelyei:  

Hajdúnánás, Óvoda utca 2-10. 

Hajdúnánás, Köztársaság tér 6. 

Hajdúnánás, Magyar u. 104. 

Hajdúnánás, Polgári u. 71. 

Görbeháza, Széchenyi u. 9, 

 

Neve: Bocskai Általános Iskola Kőrösi Csoma Sándor Kollégiuma 

Címe: Hajdúnánás, Baross utca 11/A 

telephely: Hajdúnánás, Baross u. 11/A. 

 

Jogelőd intézmény alapítási időpontja: 1976 

OM azonosító: 031026 

KSH azonosító: 15835145-8412-312-09 (Hajdúböszörményi Tankerületi Központ) 
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Államháztartási egyedi azonosító: 361506 

Alaptevékenység fő TEÁOR kódja:  

8412 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás (kivéve: társadalombiztosítás) 

igazgatása 

Alaptevékenység államháztartási szakágazata: 841211 Oktatás igazgatása 

Adószám: 15835145-2-09 (Hajdúböszörményi Tankerületi Központ adószáma) 

Bankszámlaszám: 10034002-00331140-00000000 (Hajdúböszörményi Tankerületi Központ 

számlaszáma) 

5.3. Az intézmény bélyegzőinek lenyomata  
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5.4. Az intézmény köznevelési és egyéb alapfeladatai 

Ellátott feladatok: 

● általános iskolai nevelés-oktatás (alsó tagozat), 

● általános iskolai nevelés-oktatás (felső tagozat), 

● alapfokú művészetoktatás képző- és iparművészeti ágon, 

● alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágon, 

● alapfokú művészetoktatás táncművészeti ágon, 

● sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése, oktatása, 

● enyhén értelmi fogyatékos tanulók gyógypedagógiai nevelése oktatása a szakmai alapdo-

kumentum alapján, 

● integrációs felkészítés, 

● napközi, tanulószoba, 

● kollégiumi feladat (externátusi és kollégiumi ellátás). 

● egyéb, nem köznevelési feladat. 

  

5.5. Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek 

 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása. 

 Diákönkormányzati tevékenység támogatása. 

  

5.6. Vállalkozási tevékenység 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

6. Szervezeti felépítés 

Iskolánkban négy szervezeti szintet különböztetünk meg1.  

1. szervezeti szint (magasabb vezetői szint): igazgató 

2. szervezeti szint (magasabb vezetői szint): igazgatóhelyettesek, szakmai vezetők, tagin-

tézményvezetők, tagintézmény-vezetők helyettes. 

3. szervezeti szint (középvezetői szint): munkaközösség vezetők, projektvezetők 

4. szervezeti szint: munkaközösségi tagok (tanítók, tanárok, nevelők) projekttagok, 

teamtagok 

  

Tóth Imre – igazgató 

Fekete Andrea 

Iskola utca 

Tóth Imre 

Óvoda utca 

Szabó Sándor 

Magyar utca 

Mónusné Ruszin 

Anna Mária 

Polgári utca 

Szabados 

Tamás 

AMI 

Kovácsné  

Helmeczi Gizella 

Kollégium 

szakmai  

vezetői 

szint 

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus projekt- 

vezetői pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 

                                                
1 A szervezeti struktúránk részletes leírása a Mellékletben a 9.5. Iskolánk szervezeti struktúrája fejezet-
ben található. 
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pedagógus   pedagógus   szint 

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
projekttag  

szint 
pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
team-tag szint 

pedagógus pedagógus pedagógus  pedagógus  

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
alternatív 

munkaformában 

jelenleg  

nem aktív 

pedagógus pedagógus pedagógus  pedagógus pedagógus 
pedagógus  pedagógus  pedagógus  

pedagógus  pedagógus    

pedagógus  pedagógus    

 

Szervezetünkben vannak statikus és dinamikus csoportok: 

○ dinamikus, mert folyamatosan változik a pedagógusok elhelyezkedés a függőle-

ges tengelyen, aszerint, hogy az alternatív munkaformákban mennyi és milyen 

pozíció(ka)t töltenek be, 

○ statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendeződés valamint az 1. és 2. 

szervezeti szint nem változik, illetve a Munkaközösség vezetők (a továbbiakban: 

MKV) stabilan középvezetői szerepet töltenek be. 

  

A kétszintű vezetői szerep és az egységesség elve biztosítja a különböző telephelyen2 dolgozó pe-

dagógusok közötti információáramlás, feladatkiosztás, munkamegosztás hatékony megszervezé-

sét. Az egységvezetéshez kötődő szerep a napi munka megszervezéséhez nyújt keretet. 

  

6.1. A szervezeti egységek megnevezése 

6.1.1. Vezetők, vezetőség 

6.1.1.1. A közös igazgatású közoktatási intézmény vezetője az igazgató 

A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a 

takarékos gazdálkodásért, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügy-

ben, amelyet jogszabály vagy a közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe. Folyama-

tosan figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló jogi szabályozók változásait. Az al-

kalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

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

tatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, a tanulást, tanítást egységes, ter-

vezett pedagógiai folyamatként kezeli, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőség-

irányítási programjának működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért 

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

a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizs-

gálatának megszervezéséért. Együttműködik munkatársaival, és példát mutat annak érdekében, 

                                                
2 Iskolánkban a 2011-es iskolaösszevonás és intézményegységek megszervezése következtében kialakult 

szóhasználat miatt a „telephely” és „intézményegység” szavakat azonos fogalomként kezeljük. 
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hogy az intézmény elérje a tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait. A nevelési-oktatási 

intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti 

csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem bizto-

sítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. 

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntar-

tót haladéktalanul értesítenie kell. 

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodá-

sért. Képviseli az intézményt. 

  

Felelős: 

a. az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

b. a pedagógiai program megalkotásáért, módosításáért, megvalósításáért, 

c. az ésszerű és takarékos gazdálkodás szabályainak betartásáért. 

  

Első fokon dönt a tanulók ügyeiben: 

 felvétel és beosztás osztályba, tanulócsoportba, napközi otthonba, 

 a tankötelezettség végrehajtása, 

 tanulói átadás, átvétel engedélyezése, 

 a vizsga és a vizsgahalasztás engedélyezése, 

 felmentés egyes tantárgyak, illetve azok gyakorlati része alól, 

 engedély a délutáni foglalkozásokon történő részvétel alól, 

 bizonyítvány másolat engedélyezése, 

 a kárt okozó tanulók felelősségre vonása, a kár megtéríttetése. 

  

Az igazgató feladatai 

 

1. A nevelőtestület vezetése. 

2. A nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése. 

3. Előzetes terv szerint ellenőrzi az alapdokumentumok érvényesülését, használását, az 

SZMSZ érvényesülését, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását. 

4. A Belső Ellenőrzési Csoport vezetőjeként ötéves tervet készít, az intézmény rövid és hosz-

szútávú terveinek figyelembevételével, amelynek alapján készíti el az éves munkatervét. 

Céljai, feladatai megjelennek a pedagógusok dokumentumaiban.  

5. Munkatársaitól elvárja a szabályos, korrekt, jogszabályi előírásoknak megfelelő dokumen-

tációt. 

6. A munkaterv megvalósítási folyamatát hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtatja.  

7. Az elemző munka eredményeként a nevelőtestület bevonásával megtörténik a kitűzött cé-

lok megvalósulásának értékelése, és ez alapján határozzák meg az éves feladatokat. 

8. A célok megvalósulását a következő szinteken ellenőrzi: pedagógus szinten, munkaközös-

ségi szinten, intézményi, ill. intézményegységi szinten Az éves beszámolóban tájékoztatást 

nyújt a célok megvalósulásáról. 

9. Megszervezi a tanítási órák és az iskola által szervezett tanórán kívüli foglalkozások peda-

gógiai ellenőrzését az intézményi önellenőrzésnek megfelelő szabályozása alapján (óra- és 

foglalkozáslátogatásokat), ezekről feljegyzést vezet a Belső Ellenőrzési Csoport által kidol-

gozott eljárás szerint. 
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10. Felügyeli, hogy az óralátogatások tapasztalatait az ellenőrzést végző igazgató-helyettesek, 

munkaközösség-vezetők megbeszéljék az érdekelt pedagógusokkal, szükség szerint konk-

rét utasításokat ad a feladat elvégzésére, ellenőrzi a felelősök munkáját, beszámoltat, útmu-

tatást ad a munka további, eredményes folytatására. 

11. A kollégákkal megosztja a tanulási eredményességről szóló információkat, a központi mé-

rési eredményeket elemzi, és levonja a szükséges szakmai tanulságokat. 

12. A vezetői munkamegosztás keretében az igazgató a pedagógusoktól elvárja a tanmenetek 

kiegészítésénél a tanulói teljesítmények folyamatos mérésen alapuló egyéni teljesítmé-

nyek összehasonlításáról, változásáról, elvárja a tapasztalatok felhasználását a tanulók, 

tanulócsoportok fejlesztése érdekében.  

A munkamegosztás érdekében delegálja a feladatot a munkaközösség-vezetők részére. 

13. Hatékony idő- és emberi erőforrás felhasználást valósít meg (törekszik az egyenletes mun-

katerhelésre, a túlterhelés elkerülésére, stb.). 

14. Nyilvántartja a korai intézményelhagyás kockázatának kitett tanulókat, és aktív irányítói 

magatartást tanúsít a lemorzsolódás megelőzése érdekében.  

15. Törekszik az intézmény dolgozóinak alapos megismerésére, szakmai fejlődésük elősegíté-

sére és elismerésére, a nevelőtestületben az egymást segítő emberi kapcsolatok erősíté-

sére, a humanista pedagógus - tanuló - szülő viszony alakítására és megőrzésére. 

16. Kapcsolatot tart az intézmény munkatársi körével, odafigyel problémáikra, és választ ad 

kérdéseikre. 

17. Intézkedik az iskolai éves munkatervben nem rögzített feladatok megoldási módjáról. 

18. Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyával kap-

csolatos kötelezettségét vétkesen megszegő közalkalmazott felelősségre vonásáról. 

19. Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellátását. 

20. Az Alapfokú Művészeti Iskola tagintézmény-vezetőjével együttműködve a művészeti neve-

lés irányítása. 

21. A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű meg-

szervezése és ellenőrzése. 

22. A Hajdúböszörményi Tankerületi Központtal együttműködve részt vesz az intézmény költ-

ségvetés keretének elkészítésében. 

23. A rendelkezésre álló költségkeretek alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása. 

24. Rendszeresen felméri, milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az intézmény-

nek. 

25. A továbbképzési programot, beiskolázási tervet úgy állítja össze, hogy az megfeleljen az in-

tézmény szakmai céljainak, valamint a munkatársak szakmai karriertervének. 

26. Változások alkalmával (bővítés, leépítés, átszervezés) személyesen vesz részt az intézmé-

nyi folyamatok, változások alakításában, irányításában. 

27. Előkészíti a tantárgyfelosztást, kijelöli az osztályfőnököket, felelősöket. 

28. A szükséges egyeztetések, véleményezések megtartásával elkészíti, elkészítteti, jóváhagyja 

az intézmény szabályzatait, ismerteti a bennük foglaltakat az iskola dolgozóival, ügyel a sza-

bályzatok betartására. 

29. Működteti a változtatás menedzsment folyamatát, felméri azok kockázatát, és a kollégák 

bevonásával megkeresi a megoldást a felmerülő kérdésekre. 

30. Végzi a vezetők, a pedagógusok és a pedagógiai munkát segítő dolgozók teljesítményérté-

kelését, minősítését. 
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31. Gondoskodik a munkavédelmi, tűz- és balesetvédelmi előírások megtartásáról, folyamatos 

kapcsolatot tart a működtető önkormányzattal. 

32. A munkavállalói érdekképviseleti szervekkel (közalkalmazotti tanács, szakszervezet) és a 

diákönkormányzattal való együttműködés, tevékenységükhöz a szükséges feltételek bizto-

sítása. 

33. Nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megemlékezés megszervezése. 

34. A központi, tankerületi adatszolgáltatások határidőre való elkészítése és benyújtása. 

 

A Belső Ellenőrzési Csoport vezetőjeként ismeri az önértékelési folyamatokat és azokat hatéko-

nyan irányítja. Kiemelten odafigyel önmaga stratégiai vezetésére és operatív irányítására az 

alábbi területeken: 

 

● Ismeri a szakmai önértékelés modelljeit és eszközeit, felhasználja az eredményeit. 

● Tudatos saját vezetési stílusának érvényesítésében, ismeri erősségeit és korlátait. 

● Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként érté-

keli. 

● Az önreflexió során felülvizsgálja, elemzi egy-egy tevékenységét, döntését, intézkedését, 

módszerét, azok eredményeit, következményeit, szükség esetén változtat. 

● Vezetői hatékonyságát önreflexiója, a külső értékelések, saját és mások tapasztalatai alap-

ján folyamatosan fejleszti. 

● A tanári szakma és az iskolavezetés területein keresi az új szakmai információkat és elsa-

játítja azokat. 

● Folyamatosan fejleszti vezetői felkészültségét, vezetői képességeit. 

● Hiteles és etikus magatartást tanúsít. (Kommunikációja, magatartása a pedagógus etika 

normáinak megfelel.) 

● A vezetői programjában leírtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitűzésében, a 

tervezésben, a végrehajtásban. 

● Ha a körülmények változása indokolja a vezetői pályázat tartalmának felülvizsgálatát, ezt 

világossá teszi a nevelőtestület és valamennyi érintett számára. 

 

Három feladatellátási helyen (Magyar u., Iskola u., Polgári u.) az igazgatóhelyettesek végzik a napi 

vezetői munkát. A székhelyintézmény napi munkájának operatív irányítása az igazgató feladata. 

  

Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök az igazgató-helyette-

seknek vezetői feladatkörben: 

 a szabadság tervezése, nyilvántartása, kiadása 

 munkáltatói dokumentumok kezelése, 

 tankönyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellátása, 

 a munkavégzés ellenőrzése, 

 a munkakörhöz kapcsolódó feladatok meghatározása, módosítása. 

  

 Az intézmény képviselete 

Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében hosszabb időtartamra helyetteseire, a 

tagintézmény-vezetőkre, szakmai vezetőkre vagy az intézmény más alkalmazottjára, szerveze-

tére átruházhatja. 
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Az igazgató vezetési feladatait helyetteseivel együtt gyakorolja. A munka és a felelősség megosz-

tásáról munkaköri leírásban rendelkeznek. Helyetteseivel közösen elkészített munkarend szerint 

tartózkodik az intézményben. Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, 

egymás tekintélyét megóvják, minden lényeges eseményről, ügyről egymást kölcsönösen tájékoz-

tassák. 

  

Az igazgató kapcsolatrendszere 

  

Az intézményen belül kapcsolatot tart: 

 az intézményi tanáccsal, 

 a közalkalmazotti tanáccsal, 

 tagintézménnyel, 

 telephelyekkel, (intézményegységekkel,) 

 a diákönkormányzattal, 

 a diáksportkörrel, 

 a szakmai munkaközösségekkel, 

 szakszervezettel, 

 szülői szervezettel, a szülőkkel. 

  

Az intézményen kívül kapcsolatot tart: 

 Hajdúböszörményi Tankerületi Központtal 

 Hajdúnánás Város Önkormányzatának illetékes vezetőivel, bizottságaival, 

 a polgármesteri hivatal irodáival, 

 egyházakkal, 

 rendőrséggel, katasztrófavédelemmel, 

 Országos Mentőszolgálattal, 

 az iskolaorvossal, 

 védőnői hálózattal, 

 a szakmai és szakszolgáltatást végző intézetekkel, 

 a helyi iskolákkal, óvodákkal, 

 az intézményt támogató szervezetekkel, 

 civil szervezetekkel, 

 külföldi és hazai partnerintézményekkel. 

  

Kizárólagos jogkörébe tartozik 

● A kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása a KLIK szabályzata szerint, 

● kiadványozási jogkör a KLIK szabályzata szerint, 

● a tanulók felvétele, átvétele, 

● a nevelőtestület vezetése, 

● a nevelő-oktató munka tervezése, irányítása és ellenőrzése, a nevelőtestület jogkörébe 

tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése, 

● a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal, szülői szervezet-

tel való együttműködés, 

● a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása, 

● a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

● a tanórán kívüli tevékenység szervezése, 
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● a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

● az intézmény belföldi és külföldi kapcsolatainak ápolása. 

6.1.1.2. Az intézményvezető (igazgató) közvetlen munkatársai 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettesek: 

o általános igazgatóhelyettes 

o igazgatóhelyettes I. 

o igazgatóhelyettes II. 

● tagintézmény-vezetők, tagintézményvezető-helyettes, 

● az iskolatitkárok. 

                                                                                       

Az igazgatóhelyettesek megbízását a nevelőtestület véleményének kikérésével, az igazgató ja-

vaslatára a tankerület vezetője adja. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan 

időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás 5 évre szólhat. 

Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre 

kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz. 

Az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed a 

munkaköre szerinti feladatokra. 

  

További munkatársak: 

● munkaközösség-vezetők, 

● telephelyek intézményegységek iskolatitkárai, 

● kollégiumi titkár 

● diákönkormányzat vezetői, 

● közalkalmazotti tanács elnöke, 

● szakszervezeti vezető, 

● gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök teamje, 

● rendszergazda, 

● munka- és tűzvédelmi felelősök teamje. 

  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményve-

zető közvetlen irányítása mellett végzik. 

  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámo-

lási kötelezettséggel. 

6.1.1.3. Az intézmény vezetősége 

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenység) 

magasabb vezetők és középvezetők (munkaközösség-vezetők illetve a témavezetők, projektveze-

tők) segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A magasabb vezetők és 

a munkaközösség-vezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

A középvezetői réteghez tartoznak az iskola szervezeti felépítéséből adódóan időszakos vagy ál-

landó jelleggel feladatot kapó témavezetők és projektvezetők. A témavezetők egy-egy iskolai te-

vékenységcsoporthoz tartozó projektek koordinálását végzik a szakmai vezetővel közösen. 
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 Az állandó munkacsoportok neve és vezetői a Melléklet Állandó munkacsoportok című fejezeté-

ben találhatóak. 

  

Az intézmény kibővített vezetőségének tagjai: 

● az igazgató, 

● az igazgatóhelyettesek, 

● tagintézmény-vezetők, 

● tagintézményvezető-helyettes 

● a diákönkormányzatot segítő tanárok megbízott képviselője, 

● az intézmény közalkalmazottainak választott érdekképviselői: közalkalmazotti tanács el-

nöke és a szakszervezeti titkár, 

● a munkaközösség vezetők. 

  

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

rendelkezik. Az iskola kibővített vezetősége rendszeresen (általában havonta egyszer) megbe-

szélést tart, melyről – szükség szerint - írásban emlékeztető feljegyzést készít. 

  

Az intézmény valamennyi egységét reprezentáló, operatív döntés-előkészítő, tanácsadó testület. 

Az iskola kibővített vezetősége felelős:  

 intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok folyamatos fejlesztéséért, 

 a belső információáramlás hatékonyságáért, 

 a pedagógiai szakmai munka ellenőrzéséért, 

 az intézmény pedagógiai programjának, minőségirányítási programjának és munka-

tervének megvalósításáért. 

  

 Az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a tagintézmény-vezetők és a munkaközösség vezetők ellen-

őrzési és teljesítményértékelési feladatokat is ellátnak. Az intézményi ellenőrzés céljait, felada-

tait, rendjét a belső ellenőrzési szabályzat, illetve az intézményi önértékelési rendszer tartal-

mazza. A szakmai munkaközösség gondoskodik a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

szakmai segítéséről. 

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a szülői 

munkaközösségek választmányával és a diákönkormányzat diákképviselőivel. 

  

Az operatív iskolavezetőség tagjai 

■     igazgató, 

■     igazgatóhelyettesek, 

■     tagintézmény-vezetők, 

■     tagintézményvezető-helyettes. 

  

Az operatív iskolavezetőség hetente ülésezik, a tanévre vonatkozó munkaterv által meghatáro-

zott időpontokban. 

6.1.1.4. Vezetők közötti feladatmegosztás 

Valamennyi igazgatóhelyettes és tagintézmény-vezető feladata, hatásköre arra a telephelyre 

(egységre) vagy feladatra terjed ki, amelyre megbízását kapta. 

  

Általános igazgatóhelyettesi és szakmai vezetői feladatok: 
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a. A hozzátartozó munkaközösség-vezetők és munkaközösségek pedagógiai munkájának ösz-

szefogása, ellenőrzése, a szaktantermek, szertárak fejlesztésének ellenőrzése. 

b. A tanügyi dokumentumok nyilvántartásának ellenőrzése. 

c. Az intézmény ügyiratkezelésének (felügyelete saját területén) az ezzel kapcsolatos iratke-

zelés követése, az iskolatitkárral, gazdasági ügyintézővel együttműködve. 

d. Részt vesz az intézményi stratégia kialakításában, tervezésben. 

e. intézményi önértékelés működtetése, részvétel a pedagógusok és vezetők teljesítmény-ér-

tékelésében. 

f. Javaslatot tesznek a munkaközösség vezetők személyére. 

g. Jóváhagyják a tanmeneteket. 

h. Segítik az szülői szervezet munkáját. 

i. Kommunikáció szakmai szervezetekkel, képző intézményekkel. 

j. Külföldi kapcsolatok, pályázatok figyelemmel kísérése. 

k. Pedagógiai mérés-értékelés rendszerének működtetése. 

  

Általános telephelyi, egységvezetői feladatok: 

  

Szervezési feladatok 

a) Szervezi a vizsgákat, országos és standard méréseket, a javítóvizsgákat. 

b) Szervezi és ellenőrzi a tanulói és tanári ügyeleti rendszert. 

c) A tanórán kívüli tevékenység során szervezi, irányítja a kulturális eseményeket, versenye-

ket, rendezvényeket, bevonva a munkaközösségeket, szoros kapcsolatban az osztályfőnö-

kökkel. 

d) Szervezi, irányítja ellenőrzi területén a nevelő-oktató munkát és a kibővített iskolavezető-

ségi értekezleten beszámol szervezeti egységének eredményeiről. 

e) Irányítja az iskolai ünnepségek megszervezését. 

f) A tantárgyfelosztás, órarendek elkészítése, iskolai órarend elkészítésének koordinálása. 

g) A hiányzó pedagógusok helyettesítéséről köteles gondoskodni, havonként a helyettesített 

órák és a túlórák számát összesíteni. 

h) A tanulók étkeztetési rendjének kialakítása, ügyelet biztosítása, ellenőrzése. 

  

Személyi ügyekkel kapcsolatos feladatok: 

a) javaslatot tehet a munkaterületén dolgozók jutalmazására (a Teljesítményértékelési Sza-

bályzat szerint), bérfejlesztésére, kitüntetésére. 

b) munkaterületén szóbeli és írásbeli figyelmeztetés jogával rendelkezik, ill.       

c) javaslatot tesz fegyelmi eljárás megindítására. 

  

Egyéb feladatok 

a) Biztosítja a telephelyi, illetve a tagintézményben tanuló diákok jogainak és kötelességének 

törvényi teljesülését. 

b) Irányítja, ellenőrzi az iskolában működő fegyelmi bizottság munkáját. 

c) Részt vesz a jutalomkönyvek odaítélésében, javaslatot tesz egyéb szociális juttatásokra. 

d) Részt vesz az intézmény biztonságos működtetésének végrehajtásában. 

  

Általános igazgatóhelyettes további feladata 

  

Az igazgató közvetlen munkatársa. 
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Az igazgatót 3 munkanapot meghaladó távolléte (szabadság, betegség vagy hivatalos távollét) 

esetén az általános igazgatóhelyettes teljes jogkörrel helyettesíti. 

  

Feladatai 

1. Ellenőrzi az intézményi működést a belső ellenőrzési tervnek megfelelően. 

2. Irányítja és ellenőrzi az iskola (az egysége) ügyviteli munkáját, ezen belül: 

a) a pedagógusok és ügyviteli dolgozók adminisztrációs tevékenységét, 

b) a naplók, leltárok, nyilvántartások és elszámolások vezetését, 

c) a selejtezést, iratselejtezést, 

d) ellenőrzi a túlmunka számfejtést és változásjelentést. 

3. Irányítja a pedagógusok és a vezetők teljesítményértékelését és az értékelésbe bevont al-

kalmazottak minősítését. 

4. Végzi az iskolai ügyviteli munka ellenőrzését, az ügyvitelhez szükséges nyomtatványok 

beszerzésének irányítását. Felelős az intézményi alapdokumentumok nyilvántartásáért, 

nyilvánosságának biztosításáért és az informatikai adatbank folyamatos frissítéséért. 

5. Irányítja a pályaorientációt és továbbtanulási jelentkezéseket. 

  

 

Felügyelet 

 A közalkalmazotti nyilvántartások, a pedagógus továbbképzés tervezése, nyilvántartásnak 

megszervezése, humánerőforrás gazdálkodás tervezése, szervezeti feltételeinek biztosítása, 

koordinálása. 

 Éves beszámolók, statisztikai jelentések elkészítése, szerkesztése, összegzése. 

  

Igazgatóhelyettes I. további feladatai 

Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes munkatársa. Az igazgató és az általános igazgatóhe-

lyettes távolléte esetén az igazgatót teljes jogkörrel helyettesíti. 

A Magyar utcai általános iskolai telephely (intézményegység) vezetője. 

  

Feladatai: 

● Belső ellenőrzés és a pedagógusok teljesítményértékelése keretében órákat, foglalkozá-

sokat látogathat. 

● Változásjelentés, munka alkalmassági vizsgálat, átsorolás, személyi ügyekkel kapcsolatos 

feladatok irányítása az egész intézményben. 

● Az igazgató utasítása alapján részt vesz a tantárgyfelosztás elkészítésében. 

● Elkészíti az órarendet, az ügyeleti beosztást a Magyar utcai feladatellátási helyen, 

  

Igazgatóhelyettes II. további feladatai 

Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes munkatársa. Az igazgató és az általános igazgatóhe-

lyettes távolléte esetén az igazgatót teljes jogkörrel helyettesíti. 

Az Polgári utcai általános iskolai telephely (intézményegység) vezetője. 

  

Feladatai: 

 Ellenőrzi a szakkörök, napközik, tanulószobák munkáját. 

 Belső ellenőrzés és a pedagógusok teljesítményértékelése keretében órákat, foglalkozá-

sokat látogathat. 
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 Az igazgató utasítása alapján részt vesz a tantárgyfelosztás elkészítésében. 

 Elkészíti az órarendet, az ügyeleti beosztást valamennyi általános iskolai telephelyen. 

 Irányítja a tankönyvek, nyomtatványok megrendelését az intézményben, együttműködve 

a tankönyvfelelősökkel és a könyvtárosokkal. 

 Koordinálja a tartós tankönyvek állományba vételét minden egységben. 

 Felügyeli a diákönkormányzat tevékenységét a diákönkormányzatot segítő nevelőkkel 

együttműködve. 

 Irányítja a tanulóbiztosítással, egészségüggyel, iskolavédőnőkkel, iskolaorvosi ellátással 

(egészséges életmódra nevelés), gyermek- és ifjúságvédelemmel, étkeztetéssel kapcsola-

tos feladatokat. 

 Összefogja a DÖK és DÖK által indított projekteket. 

 Irányítja az Útravaló pályázatot. 

 Felügyeli a továbbtanulás-pályaválasztással kapcsolatos iskola tevékenységet. 

  

Munkaközösség-vezetők 

Funkciói: Az iskola vezetőségének közvetlen segítői, a kibővített iskolavezetőség tagjai. 

Feladatai: 

  

a) Saját munkaközössége számára értekezletet, megbeszélést tart, melynek lényege az egy-

másnak nyújtandó folyamatos szakmai segítség. 

b) A munkaközösség vezető - szervezés alapját képező feladatok szerint valamelyik szakmai 

vezető beosztottja. A munkaközösség vezetőjét az igazgató bízza meg a munkaközösség 

kezdeményezésének, javaslatának figyelembe vételével. 

c) Alapvető feladatuk a munkaközösség és a vezetőség közötti nevelést – oktatást elősegítő 

kapcsolattartás, a szakmai feladatok koordinálása. 

d) A nevelő-oktató munka ellenőrzése, mérése értékelése. 

e) Pedagógusok teljesítményértékelésében való részvétel. 

f) Éves munkatervet készít, melyben az ellenőrzés – mérés - értékelésre vonatkozó szem-

pontokat is rögzíti. Az éves munkaterv alapján havi programot készít 

g) Szükség esetén részt vesz a - kompetenciamérések eredményei szerint – teljesítmény nö-

velése érdekében az intézkedési terv kialakításában. 

h) Féléves és év végi beszámolót készít. 

i) Tanulmányi versenyeket szervez, lebonyolítását felügyeli. 

j) A munkaközösségi szintű véleményezés alapján a tankönyvfelelősnek leadja a kiválasztott 

tankönyvek és taneszközök jegyzékét. 

k) Részt vesz a munkaközösségébe tartozó pedagógusok ellenőrzésében értékelésében. 

l) Javaslatot tesz jutalmazásokra, kitüntetésekre. 

m) Munkaközössége számára belső képzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat készít, ezzel 

gondoskodva a szakmai segítségnyújtásról. 

  

Az Alapfokú Művészeti Iskola tagintézmény-vezetője 

  

Tevékenységét az igazgató irányításával látja el. 

Alapvető feladata:   
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● az alapfokú művészetoktatási intézmények működését szabályozó jogszabályok érvénye-

sítése és az intézményvezető által meghatározott működtetési, szervezési és ellenőrzési 

feladatok végrehajtása; 

● az alapfokú művészeti tagintézmény szakmai irányítása, a szakmai munka nyomon köve-

tése, óralátogatások, fellépések, hangversenyek, szereplések értékelése; 

● rendszeres és folyamatos információáramlás biztosítása; 

● a tagintézmény tanszakvezetőinek és nevelőinek teljesítményértékelése, foglalkozások 

látogatásával, értékelésével az intézményi önértékelési rendszernek megfelelően. 

  

Fő feladatai: 

● tantárgyfelosztás, éves statisztika elkészítése; 

● művészetiskolai felvételi, beiratkozás megszervezése, lebonyolítása; 

● hangversenyek, kiállítások, szereplések szervezése; 

● félévi meghallgatások, év végi vizsgák értékelése; 

● évnyitó, évzáró feladatok megszervezése; 

● beszámolási kötelezettségek elkészítése; 

● javaslat előkészítése a tagintézmény alkalmazottainak szakmai továbbképzésére (tovább-

képzési program és beiskolázási éves terv); 

● leltározási tevékenység, térítési díj, tandíjkedvezmény, szolfézs felmentés iránti kérelmek 

benyújtása; 

● javaslattétel a fejlesztési lehetőségekre (fellépő ruhák, hangszer, taneszközök, működési 

feltételek); 

● külső intézményekkel való kapcsolattartás szervezése (tanszakok bemutatói); 

● az intézményvezető naprakész informálása a tagintézmény működéséről; 

● A munkaköri leírásban nem megjelölt eseti feladatok megoldása az igazgató utasítása, fel-

adatkijelölése alapján. 

  

Az Alapfokú Művészeti Iskola tagintézményvezető-helyettese 

  

Tevékenységét az igazgató és a tagintézmény-vezetők irányításával látja el. 

Alapvető feladata:   

● a tagintézményvezető irányításával a tantárgyfelosztás, éves statisztika elkészítése; 

● művészetiskolai felvételi, beiratkozás operatív feladatainak megszervezése, lebonyolí-

tása; 

● a tagintézmény vezető irányítói, ellenőrzési, dokumentálási feladatainak segítése. 

● térítési, tandíjak rendezésével való feladatok koordinálása a központi szabályzat alapján. 

  

Fő feladatai: 

● részt vesz a tantárgyfelosztás, éves statisztika elkészítése; 

● részt vesz hangversenyek, kiállítások, szereplések szervezésben; 

● szervezi a félévi meghallgatások, év végi vizsgák értékelését; 

● részt vesz az évnyitó, évzáró feladatok megszervezésében; 

● javaslatot tesz a tagintézmény alkalmazottainak szakmai továbbképzésére (továbbkép-

zési program és beiskolázási éves terv); 

● koordinálja a leltározási tevékenységet, térítési díj, tandíjkedvezmény, szolfézs felmentés 

iránti kérelmek benyújtását; 
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● javaslattétel a fejlesztési lehetőségekre (fellépő ruhák, hangszer, taneszközök, működési 

feltételek); 

● a tagintézményvezető naprakész informálása a tagintézmény működéséről; 

● A munkaköri leírásban nem megjelölt eseti feladatok megoldása az igazgató, tagintéz-

ményvezető utasítása, feladatkijelölése alapján. 

  

 A kollégium tagintézményvezetője 

 

Tevékenységét az igazgató irányításával látja el. 

Alapvető feladata:   

● a tagintézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért, a fenntartó által 

rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért, 

● a pedagógiai munkáért, 

● a kollégium nevelőtestületének irányításáért, 

● 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, 

● a diákönkormányzattal, szülői szervezett való megfelelő együttműködésért, 

● a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

● a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

● a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

6.1.2. Gazdasági feladatok ellátása 

A humánerőforrással, a gazdálkodással kapcsolatos feladatokat a Hajdúböszörményi Tankerületi 

Központ igazgatója irányításával a tankerületi központ látja el. 

  

A fenntartás és működtetés folyamatos és eseti feladatai: 

Az intézményvezető, vagy az általa megbízott személy ellátja a folyamatos és eseti feladatokat az 

intézmény fenntartásával kapcsolatos, valamint a működtetéssel kapcsolatos ügyekben. 

A személyi feltételek folyamatos biztosításában, a foglalkoztatói, munkaügyi iratok rendezésében 

a KLIK (KK) elnöki szabályzatokban és utasításokban, a Hajdúböszörményi Tankerületi Központ 

utasításaiban meghatározott eljárást kell követni. 

Az intézmény működtetéséhez, napi karbantartásához, felújításához, javításokhoz szükséges fi-

nanszírozást a Hajdúböszörményi Tankerületi Központ biztosítja az intézményi költségvetés ter-

hére. 

6.1.3. Pedagógusok közösségei 

6.1.3.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestületet az általános iskolai, a művészeti nevelésben és a kollégiumban dolgozó peda-

gógusok alkotják, tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet 

 tanévzáró értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet 

 legalább félévente egy alkalommal nevelési értekezlet 
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Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 30 %-a 

kéri, ill. ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja, vagy jogszabály által meg-

határozott ügyekben és esetben ki kell kérni a véleményét. 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

 a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-

a jelen van, 

 a nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály, ill. a szervezeti és műkö-

dési szabályzat másként nem rendelkezik - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel 

hozza, és döntését határozatba foglalja. 

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szava-

zással is dönthet. A nevelőtestületi értekezletről emlékeztetőt kell vezetni. A nevelőtestületi ér-

tekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuális feladatok 

miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók vesznek részt egy-

egy értekezleten (p. intézmény-egység értekezlet, művészeti iskola tagozati értekezlete). 

6.1.3.2. Munkaközösségek 

 

Az iskolában az alábbi intézményi, intézményközi szakmai munkaközösségek működnek: 

1) Alsós nevelési munkaközösség, 

2) Felsős nevelési munkaközösség, 

3) Humán munkaközösség, 

4) Matematika-informatika munkaközösség, 

5) Nyelvi munkaközösség, 

6) Természettudományi munkaközösség, 

7) Napközis munkaközösség. 

8) Testnevelés munkaközösség 

9) Tehetségondozó munkaközösség 

10) Mérés-értékelés munkaközösség. 

 

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendel-

keznek. 

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakterületen belül: 

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 

 az iskolai nevelő- és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, egységes köve-

telményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, 

mérése, értékelése, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének segítése, 

 a pályakezdő vagy óraadó pedagógusok munkájának segítése, 

 a munkaközösség vezetőjének megválasztása. 

  

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint te-

vékenykednek. A tevékenységükről évente értékelő beszámolót készítenek. A szakmai munka-

közösség munkáját munkaközösség vezető irányítja. A munkaközösség-vezető személyére az 

igazgató tesz javaslatot, a munkaközösség tagjai többségi szavazással döntenek a jelölt elfogadá-

sáról. A munkaközösség vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. 
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A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak a szakmai vezetőkkel, 

egységvezetőkkel. Naponta egyeztetnek a helyettesítések és szakmai kérdések tekintetében. 

Munkájukról a nevelési értekezleteken beszámolnak, tájékoztatják az egész nevelőtestületet. A 

tantárgyi koncentrációt igénylő kérdésekben közvetlenül is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcso-

lódó munkaközösségekhez. Összetett kérdés esetén a munkaközösség-vezetők igazgatóhelyet-

tes vagy igazgató irányításával egyeztetnek. A kapcsolattartás szóban, telefonon és/vagy email-

ben történhet. 

6.1.3.3. Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

Az intézményi munkát iskolatitkárok, kollégiumi titkár, pedagógiai asszisztensek, ápoló és rend-

szergazda segítik. Munkájukat a munkaköri leírás, és a közvetlen vezetői feletteseik irányításá-

val látják el. 

6.1.4. Tanulók közösségei 

6.1.4.1. Iskolai diákönkormányzat 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az 

osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a 

feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök az osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri 

leírásuk alapján végzik. 

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg: 

 osztálytitkár, 

 képviselők (küldöttek) az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe. 

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat 

látja el. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, ill. 

annak választott tisztségviselői érvényesítik. 

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendel-

kezik. Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét – az intézmény szervezeti és 

működési struktúrájához igazítva - saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja ki. Az 

iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőket a diákönkormányzat vezetőségének javas-

lata alapján – a nevelőtestület egyetértésével - az igazgató bízza meg. 

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen az iskola igaz-

gatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai 

munkatervről. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat kezdeményezi. A diákközgyű-

lés összehívásáért az igazgató felelős. 

 

6.1.4.2. A kollégiumi diákönkormányzat 

A kollégiumi diákönkormányzat (KDÖK) 3 tagú testület, melyet a diákság közvetlenül választ 

meg. Tanácskozását kéthetenként tartja, szükség esetén többször is. Munkáját patronáló nevelő-

tanár segíti.  

A kollégiumi diákönkormányzat tevékenységének területei: 

 A tanulók véleményének, javaslatainak, igényeinek megfogalmazása, kifejezésre juttatása, 

 közhasznú munkák szervezése (felújító, javító tevékenység, stb.), 

 érdekképviselet (képviselet a kollégiumi tanulmányi, kulturális és fegyelmi bizottságban, 

stb.), 
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 kollégiumi rendezvények szervezése, irányítása, aktív részvétel, 

 közösségi hagyományápolás (fordított napok, színházlátogatás, házi bajnokságok stb.), 

 honismereti kirándulások szervezése (városnézés, múzeumlátogatás, kirándulás stb.), 

 külső kapcsolatok, 

 városi szintű rendezvényekbe való bekapcsolódás (hétvégi futóverseny, kollégiumok kö-

zötti sport- és kulturális találkozások stb.). 

 

6.1.5. Szülői szervezetek 

Az iskolában a szülőknek a köznevelési oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, 

ill. kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezet működik. 

Az osztályok szülői szervezeteit az egyes osztályban járó tanulók szülei alkotják. 

Az osztályok szülői szervezetei alkotják a feladatellátási helyek (egységek) szülői közösségét, akik 

egy-egy fő képviselőt választanak az iskolai szülői közösségbe. Az iskolai szülői közösség négy 

főből áll, (a továbbiakban: Szülői választmány, SZV) egy elnököt és egy elnökhelyettest választ a 

négyfős választmányból. A SZV iskolai, iskolán kívüli szervezetbe állandó vagy ideiglenes képvi-

selőt delegálhat. A SZV képviseletét bármely iskolai szülő elláthatja. 

Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott 

elnök, vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez. 

Az iskolai szülői közösségek legmagasabb szintű döntéshozó szerve a Szülői választmány. A SZV 

jogosult véleményt nyilvánítani azokban az ügyekben, melyekben erre jogszabály lehetőséget ad. 

 

A Kollégiumi szülői szervezet képviseli a kollégista gyermekek szüleit. 

6.2. A vezetők és a szervezeti egységek kapcsolattartása 

6.2.1. Iskolavezetőségi értekezlet 

Tagjai: 

•                  intézményvezető, 

•                  igazgató-helyettesek 

•                  tagintézmény-vezetők, 

•                  tagintézményvezető-helyettes. 

 

Feladata: 

•                  az aktuális feladatok áttekintése, megoldási tervek készítése. 

•                  feladatok ütemezése, delegálása. 

6.2.2. Kibővített iskolavezetőségi értekezlet 

Tagjai: iskolavezetőség, munkaközösség-vezetők. 

6.2.3. Munkaközösségek értekezlete 

A munkaközösségek munkatervükben meghatározott módon legalább évi öt alkalommal tarta-

nak értekezletet. 
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Lehetőséget biztosít az iskola a tankerület, város intézményeinek munkaközösségei számára a 

szakmai együttműködésre, közös programok szervezésére. 

6.2.3.1. Projektértekezletek 

A projektek tevékenységét projektvezetők irányítják. A projektek dokumentumait (alapító do-

kumentumok, tagság, projekttermék) az on-line TÉR szoftverünkbe töltik fel. A projektzáró érte-

kezleten a tagok értékelik a projekt tevékenységét, a tagok és a vezető munkáját. Az értékelések 

részei lesznek a pedagógusok teljesítmény-értékelésének. 

6.3. A kapcsolatok rendszere, formája és módja 

6.3.1. Közvetlen partnereink 

● Tanulók 

● Nevelőtestület 

● Szülők 

● intézményi tanács 

  

Az iskolai diákönkormányzat képviselője részére lehetőséget biztosítunk személyes találkozásra 

az iskola igazgatójával. 

Az iskolában működő diákönkormányzat elsősorban a diákmozgalmat segítő pedagógusokkal 

tartja a kapcsolatot. 

Az iskolai diákönkormányzat működéséhez használhatja az iskola helyiségeit, eszközeit. 

Az iskolai diákönkormányzat feladatainak ellátásához használhatja az iratmásolót, a telefont és 

a telefaxot. 

  

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott 

pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg. 

 

A kapcsolattartás fórumai: 

 az iskolavezetőség megbeszélései, 

 a kibővített iskolavezetőség megbeszélései, 

 telephelyek (intézményegységek), AMI tagozat információs értekezletei, 

 munkaközösségek értekezletei, projektértekezletek, 

 alkalmi megbeszélések. 

  

Ezen fórumok időpontját az iskolai rendezvényterv határozza meg. Az iskolavezetőség az aktuá-

lis feladatokról a tanári szobákban elhelyezett faliújságon, email körlevelekben, a rendezvény-

terv internetes változatán keresztül értesíti a nevelőket. 

 

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

 az értekezletek, megbeszélések után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógu-

sokat a megbeszélés döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az iskolavezetőség felé. 
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A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munka-

köri vezetőjük ill. választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, a szülői vá-

lasztmánnyal. 

  

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

a) az igazgató a szülői munkaközösség választmányi ülésén vagy a szülői értekezleten, 

b) az osztályfőnök az osztály szülői értekezletén tájékoztatják. 

  

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatására alábbi fórumok szolgálnak: 

 családlátogatások, 

 szülői értekezletek, 

 fogadó órák, 

 nyílt napok, 

 írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetbe. 

  

A szülői értekezletek és fogadó órák időpontját az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, nevelőtestületével, vagy a 

szülői választmánnyal. 

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabály-

zatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint általános igazgatóhelyettesétől az isko-

lai munkatervben meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadó órákon kérhetnek tájékoz-

tatást. Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megte-

kinthető. 

A pedagógiai program, az SZMSZ és a Házirend egy-egy példánya található meg az iskola és a 

kollégium könyvtáraiban illetve olvasható az iskola honlapján. (www.bocskai.net, Dokumentu-

maink menüpont) 

6.3.2. Közvetett partnerek 

Az iskola külső nevelési, pedagógiai, egészségügyi, kulturális, gazdálkodási és egyéb kapcsolatai-

nak kialakítása az igazgató feladata. Ezt a munkát az elfogadott Pedagógiai Program célkitűzése-

ivel összhangban végzi. A kapcsolatok kialakításáról az igazgató vagy az általa megbízott igazga-

tóhelyettes tárgyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt megállapodások vagy szerző-

dések formájában írásban is rögzítjük. 

A dokumentumokat az igazgató aláírása és az iskola pecsétje hitelesíti, indokolt esetben a ha-

tályba lépéshez a nevelőtestület, illetve a fenntartó egyetértését be kell szerezni, szükség esetén 

támogatását írásban is csatolni kell. 

 

Partnereink: 

Felügyeleti és irányító szerv: 

 Fenntartó: Hajdúböszörményi Tankerületi Központ 

 

Partnerek intézmények, szervezetek: 

● Középiskola (Kőrösi Csoma Sándor Református Gimnázium) 

● Általános iskolák (a Hajdúböszörményi Tankerületi Központ intézményei, a Hajdúnánási 

Református Általános Iskola és Óvoda) 
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● Óvoda (Hajdúnánási Óvoda) 

● Pedagógiai Szakszolgálat megyei és járási intézménye, Megyei Pedagógiai szakmai szol-

gálat, Debreceni Tankerület) 

● Közigazgatási szervezetek (HBMKH Kormányhivatal, HBMKH Hajdúnánási Járási Hiva-

tala, Munkaügyi Kirendeltsége,  ÁNTSZ-a) Oktatási Hivatal. 

● Egészségügyi, szociális intézmények (Orvosi rendelő, iskolaorvosi hálózat, védőnői szol-

gálat, gyermekorvosok,…) 

● MDSZ, FODISZ 

● BSZC Csiha Győző Szakgimnáziuma és Szakközépiskolája? 

● Családsegítő Szolgálatok. 

7.  A működés rendje 

7.1. A helyettesítés rendje 

Az intézményvezető helyettesítése 

Az igazgatót távollétében teljes felelősséggel az általános helyettesítéssel mindenkor megbízott 

vezetőtársa (általános igazgatóhelyettes) helyettesíti. Az igazgató és az általános helyettes 

együttes távolléte esetén a halaszthatatlan ügyekben a feladattal megbízott igazgatóhelyettes 

látja el az igazgatói feladatokat. 

Az igazgató hosszabb akadályoztatása esetén a köznevelési intézményre vonatkozó jogszabá-

lyok a helyettesítésre vonatkozó szabályait kell alkalmazni. 

7.2. Az intézmény működési rendje 

7.2.1. Az iskola nyitva tartása 

Az intézmény telephelyenként változó rendben tart nyitva. 

 az iskolai telephelyek (intézményegységek): munkanapokon 6.00-tól 19.00 óráig, 

7.2.2. A tanulók munkarendje 

A tanév rendjének meghatározása 

A tanév szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. 

A tanév rendjéről az Emberi Erőforrás Minisztériuma Nemzeti Erőforrás Minisztérium Oktatásért 

Felelős Államtitkársága évenként rendelkezik. A tanév rendjéhez kapcsoló eseményeket, rendez-

vényeket az iskolai Rendezvénytervben rögzítjük, mely nyilvános, az iskolai honlapunkon is nyo-

mon követhető (www.bocskai.net, Dokumentumaink menüpont). 

Évente a tanítás nélküli munkanapok felhasználásáról a nevelőtestület dönt. A tanév rendjét - a 

jogszabályoknak megfelelően - a nevelőtestület éves munkatervében határozza meg. Ehhez kikéri 

a szülői munkaközösségek, a tanulókat érintő programokat illetően a diákönkormányzatok véle-

ményét. 

A munkatervben határozza meg a tantestület: 

 a tanítás nélküli munkanapok időpontját, a felhasználás formáját, 

 a szünetek időtartamát, 
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 a megemlékezéseket, az ünnepeket, az iskolai hagyományok megünneplésének módját 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontját, 

 a belső továbbképzések, nyílt napok, idejét, témáját. 

  

A szülők számára szervezett rendezvényeket (szülői értekezlet, fogadóóra, stb.) csak az általános 

munkaidőn kívüli időpontban lehet szervezni. 

A tanítási napokat és az egyes tantárgyakból megtartott órákat az osztálynaplóban sorszámozni 

kell. Tanítási napoknak számítanak a tanmenet szerinti tanulmányi séták, erdei iskola és kirán-

dulások napjai, a sportnapok, műhelyórák, továbbképzések is. 

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől-péntekig tart nyitva. Kivétel a művészeti iskola, ahol szomba-

ton is van szükség szerint oktatás. 

7:45-16 óráig délelőtti és délutáni foglalkozás folyik. A délelőtti órák és a délutáni képességfej-

lesztő foglalkozások kötelezőek. Indokolt esetben a délutáni napközi és tanszobás foglalkozások 

alól az igazgató adhat egyéni elbírálás alapján engedélyt. A többi osztályban az alapfeladat keret-

ében történő oktatás alapvetően délelőtt történik. Kivételek ez alól a néptánc és testnevelés órák 

egy része, illetve a művészeti iskolai képzés, amelyet egyéni órabeosztás alapján tartanak a neve-

lők. Délután kerülhet sor a napközis, tanulószobai, szakköri, felzárkóztató, fakultációs, képesség-

fejlesztő, diáksportköri foglalkozásokra. 

A tanítás helye az telephelyek (intézményegységek) épülete, udvara, a művelődési központ helyi-

ségei, esetleg az intézmény rendelkezésére bocsátott egyéb terület, helyiség, a városi sportpálya 

és gyógyfürdő. A tanítási órákat az iskola épületén kívül is lehet tartani, - megfelelő felügyelet 

biztosításával - amelyről előzetesen a szülőket tájékoztatni kell. 

A tanítási órákat osztályokban, illetve a pedagógiai programban meghatározott tevékenységeket 

csoportbontásban lehet tartani. 

A házirend betartása a tanulók és tanárok illetve az iskolaépületet használó, iskolai rendezvé-

nyen megjelenő résztvevők számára kötelező. 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az 

osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a 

szülőkkel. Az intézmény belső rendszabályait ki kell függeszteni minden épületben! 

7.2.3. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

A nevelés és oktatás a tantárgyfelosztással összhangban készült heti órarend alapján folyik, pe-

dagógus vezetésével, a kijelölt termekben és helyszíneken. A tanórán kívüli foglalkozások csak a 

kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők. Az iskola valamennyi felekezet számára biz-

tosítja a hittanórák megtartásához szükséges feltételeket (pl. terem szemléltető eszköz, fűtés, vi-

lágítás, stb.). 

A tanítási idő kezdete 7óra 45perc. A tanítási órák rendjét a tantárgyfelosztás és az órarend, fog-

lalkozási rend tartalmazza. A kötelező tanítási órákat legkésőbb 16.00 óráig be kell fejezni, kivé-

telt képezhet az iskolai gyógytestnevelés és a sportköri foglalkozások, illetve a művészeti órák 

időpontja. Rendkívüli és indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet 

el. 

A tanítási órák időtartama 45 perc, a művészeti képzésben a hangszeres órák az A tagozaton 2x30 

percesek, B tagozaton 2x45 percesek, illetve a szolfézs órák 2x45 percesek. A táncfoglalkozások 

időtartama: 45 perc, a festészet-grafika foglalkozások időtartama: 45 perc. 

A szünetek egységesen 15 percesek, a művészeti iskolában általában 10 percesek (a dupla órákat 

a szülő beleegyezésével lehet tartani) 
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Az intézmény fél órával az első tanítási óra előtt, valamint az óraközi szünetekben pedagógusok 

által vezetett felügyeletet tart, az igazgatóhelyettesek (intézményegység-vezetők) által megállí-

tott és kihirdetett ügyeleti rend alapján. 

A délutáni foglalkozásokon a tanulók pedagógus felügyeletével vesznek részt (napközi, tanuló-

szoba, felzárkóztató, tehetségfejlesztő foglalkozások, szakkör, diáksportkör, stb.).   

Az iskolai tanulók részére az ebédeltetést 11.30 és 14.00 óra között kell lebonyolítani az erre a 

célra készített csoportbeosztás szerint. 

A szorgalmi idő előkészítése az augusztus 15-től augusztus 31-ig tartó időszakban történik. Eb-

ben az időszakban kell megszervezni az alakuló értekezletet, osztályozó- és javítóvizsgákat, a tan-

évnyitó nevelőtestületi értekezletet, munkaközösségi foglalkozásokat. 

Tanításmentes munkanapokon az iskola szülői, tanulói igény esetén ügyeletet szervez. Az ügyelet 

helyszínét az általános igazgatóhelyettes jelöli ki, és az érintett telephely vezetője szervezi meg. 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak az iskola igazgatója, helyettesei és a munka-

közösség-vezetők jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A 

tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet.  A 

szűrővizsgálatokat és védőoltásokat az iskolaorvos által kezdeményezett időpontban szervezzük. 

Az óraközi szünetek időtartama: 15 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. 

  

7.2.4. A foglalkozások helyszíne 

Az iskolai foglalkozásokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozás megtartására alkal-

mas helyen kell megszervezni. Az iskolán kívül akkor szervezhető foglalkozás, ha a gyermekek, 

tanulók intézményi felügyelete a külső helyszínen, továbbá az oda- és visszajutás közben biztosí-

tott. Az iskolán kívül szervezett foglalkozásról a szülőt előzetesen tájékoztatni kell. Abban az eset-

ben, ha a külső helyszínre történő eljutás akadályozza más tanítási óra megtartását, gondoskodni 

kell a kiesett tanítási óra pótlásáról. 

  

7.2.5. Az alkalmazottak munkarendje 

Az intézményben alkalmazott közalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek és díjazásá-

nak egyes szabályait a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és vonatkozó rendeletek ha-

tározzák meg. 

A vezetők és nevelők fogadóóráit a tanév elején megállapított (tantárgyfelosztáshoz igazított) 

rendben a telephelyek (intézményegységek) faliújságán, az iskolai honlapján tesszük közzé. 

Közalkalmazottak heti munkaideje 40 óra. 

7.2.6. Pedagógiai munkát segítő közalkalmazottak munkarendje 

Iskolatitkárok munkaideje: 7.30 - 15.30 

A pedagógiai asszisztensek általános munkaideje: 7.30 - 15.30, melytől az iskolai feladatok függ-

vényében el lehet térni. 

A technikai dolgozók általában 6.00 – 19.00-ig, illetve a telephelyek (intézményegységek) sajá-

tosságaihoz illesztett munkarend szerint dolgoznak. 

Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 15 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távol-

maradásukról a hiányzás napját megelőzően kell értesíteniük az igazgató-helyettest vagy a tagin-

tézmény-vezetőkt, vagy helyettesét. 
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7.2.7. A pedagógusok munkarendje 

A pedagógusok jogait és kötelezettségeit a köznevelési törvény rögzíti, munkavégzésükre a Kjt. 

szabályai az irányadóak a MT rendelkezéseivel összhangban. A pontos feladatokat a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 

A pedagógus heti teljes munkaideje a kötött és nem kötött munkaidőből áll. A kötött munkaidőben 

a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben végzi a neveléssel, oktatással kapcsolatos tevé-

kenységeket (tanítási órák, szakkörök, tehetséggondozás, stb.). A neveléssel-oktatással lekötött 

időkeret foglalkozásait a tantárgyfelosztás tartalmazza. 

A kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött idejét a munkavállaló a munkaidő-nyil-

vántartási lapon köteles vezetni. A munkaidő-nyilvántartási lapon a jogszabályok által előírt fel-

adatok adminisztrálása kötelező. A nyilvántartó lapot kéthavonta ellenőrzik az igazgató helyette-

sek. A nyilvántartó lap a Melléklet Hiba! A hivatkozási forrás nem található.. Hiba! A hivatko-

zási forrás nem található. című fejezetében található. 

A pedagógus köteles 15 perccel a tanítási, foglalkozási, helyettesítési helyén megjelenni. 

Távolmaradását, akadályozását, annak okát a tudomására jutásakor, illetve haladéktalanul köte-

les a telephely, intézményegység-vezetőjének vagy az általános igazgatóhelyettesnek jelenteni. 

Indokolt esetben a pedagógus előzetesen engedélyt kérhet az intézményegység-vezetőjétől a tan-

óra elhagyására, a tanmenettől eltérő tanóra megtartására, a tanórák elcserélésére. 

Előzetes engedély nélküli munkarend változtatás fegyelmi felelősségre vonást eredményezhet. 

A pedagógus a tanítási órán, az iskolán belül vagy azon kívül szervezett egyéb foglalkozáson kizá-

rólag a tanítással, gyermekfelügyelettel kapcsolatos tevékenységet végezhet! 

 

A kollégium az igénybevevők (szülők) kérése, valamint a tanulók iskolai elfoglaltsága 
alapján alakítja ki munkarendjét, ennek során figyelembe veszi a kapcsolódó iskolák éves 
munkatervét is. A felvételt nyert kollégistákból szervezett csoportok átlaglétszáma: 25 fő. 
A csoportok kialakításáról a diákönkormányzat és a nevelőtestület véleményének meg-
hallgatásával az tagintézményvezető javaslatára az igazgató dönt. 
 
 

7.2.8. A kollégium munkarendje 

7.2.8.1. A vezető munkarendje 

 
A kollégium vezetője a tanévre megállapított, a feladatokhoz igazítottan módosítható 
munkarenddel összhangban lévő heti beosztás szerint tartózkodik a kollégiumban. A 
munkaidő beosztás napi bontásban tartalmazza a tagintézmény-vezető kollégiumban 
való benntartózkodásának rendjét. A beosztás kifüggesztésre kerül a kollégiumi titkárnál 
és a tanári szobában.” 

7.2.8.2. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak munka-

rendje 

 
Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok 
betartásával a tagintézményvezető állapítja meg a tagintézmény zavartalan működése ér-
dekében. 
Munkaköri leírásaikat a tagintézményvezető készíti el, az intézményvezető hagyja jóvá. 
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A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendje:  
 

Adminisztráció (kollégiumi titkár): hétfőtől csütörtökig: 730 – 1600 
  pénteken: 730 – 1330 

Technikai dolgozók: hétfőtől péntekig:  600-1400 
A technikai dolgozók szükség szerint más munkarendbe is beoszthatóak a feladatellátás 
biztosítása érdekében. 
 
Az ápoló munkaidőbeosztása: 

hétfő: 12:00 - 18:00 
kedd: 12:00 - 18:00 
szerda: 10:00 - 16:00 
csütörtök: 12:00 - 18:00 
péntek: 10:00 - 16:00 

7.2.8.3. Pedagógusok munkarendje 

 
A pedagógusok munkarendjét és benntartózkodását az alábbi dokumentumok tartalmaz-

zák: 
- heti munkarend, 
- tantárgyfelosztás, 
- éves munkaterv, 
- munkaköri leírások. 

 
Az éjszakás pedagógus munkarendje: vasárnaptól csütörtökig 2200 – 0600 óra 
 

Túlmunkát csak elrendelt esetben számolhat el a kollégium vezetője. 

A hónap utolsó tanítási napját követően a munkaidőkeret kimutatást a kollégium vezetője 

összegyűjti. A nevelők ténylegesen megtartott és elismert óráját veszi figyelembe az ösz-

szesítésnél. A megtartott órák számát összehasonlítja a tantárgyfelosztásban meghatáro-

zott órák számával. 

A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező 
órákból, valamint a nevelő illetve a nevelő-oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanu-
lókkal, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szük-
séges időből áll. 

 
A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, za-
vartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

 
A pedagógus köteles 10 perccel a foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyen 
(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megje-
lenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző 
nap, de legkésőbb az adott munkanapon 8 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjé-
nek, hogy helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának 
kezdetekor tanmeneteit a vezetőhöz eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyette-
sítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 
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Egyéb esetben a pedagógus a kollégium vezetőjétől kérhet engedélyt legalább egy nappal 
előbb a foglalkozás a tanmenettől eltérő tartalmú megtartására. A foglalkozások elcseré-
lését is a tagintézményvezető engedélyezi. 

 
A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával össze-
függő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést a tagintéz-
ményvezető adja. 
A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, a megengedett terhelés, stb.,  

 

7.2.8.4. Az intézmény tanulóinak munkarendje 

 
Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, 
valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. A házirend betartása 
a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a 
pedagógusok ügyelnek.  
A házirendet – az intézmény vezetőjének előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, a 
törvényben meghatározott személyek egyetértésével (Nkt. 25. § (4). bek.) 
A tanulók munkarendjét a kollégiumi házirend tartalmazza.  

 
A kollégiumi foglalkozások szervezeti formái  
A kollégiumi foglalkozások rendszere a Kollégiumi Nevelés Országos Alapprogramjában 
meghatározottak szerint az intézmény Házirendjében és Éves foglalkozási tervében ke-
rült meghatározásra. Ezek a dokumentumok tartalmazzák a kötelező, a kötelezően vá-
lasztott, és a szabadon választott foglalkozások rendjét, valamint azt, hogy a tanulók mi-
lyen időpontban és módon jelentkezhetnek ezekre. 
 

7.2.9. A pedagógusok és az állandó megbízással rendelkező neve-

lők állandó feladatai 

7.2.9.1. A pedagógus kötelességei: 

● Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, akik a gondjaira bízott ta-

nulók nevelésében - oktatásában közvetlenül részt vesznek. E kapcsolattartásban legfőbb 

összekötő a tanuló osztályfőnöke, szükség esetén azonban keresni kell a közvetlen kon-

taktust illetve biztosítani kell annak feltételeit. 

● Nyitott a szülő, a tanuló, az intézményvezető, a kollégák, a szaktanácsadó visszajelzéseire, 

felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében. 

● Élő szakmai kapcsolatrendszert alakít ki az intézményen kívül is. 

● A szakmai munkaközösség munkájában kezdeményezően és aktívan részt vállal. Együtt-

működik pedagógustársaival különböző pedagógiai és tanulásszervezési eljárások (pl. 

projektoktatás, témanap, ünnepség, kirándulás) megvalósításában. 

● Tisztában van szakmai felkészültségével, személyiségének sajátosságaival, és képes alkal-

mazkodni a szerepelvárásokhoz. 

● Rendszeresen tájékozódik a szaktárgyára és a pedagógia tudományára vonatkozó leg-

újabb eredményekről, kihasználja a továbbképzési lehetőségeket. 
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● Rendszeresen tájékozódik a digitális tananyagokról, eszközökről, az oktatástámogató di-

gitális technológia legújabb eredményeiről, konstruktívan szemléli felhasználhatóságu-

kat. 

● Aktív résztvevője az online megvalósuló szakmai együttműködéseknek. 

● A megbeszéléseken, a vitákban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai álláspont-

ját, a vitákban képes másokat meggyőzni, és ő maga is meggyőzhető. 

● A demokratikus légkör kialakítása és fejlesztése során ügyel a kötelességek és jogok össz-

hangjára. 

● Az együttműködést támogató, motiváló módszereket alkalmaz mind a szaktárgyi oktatás 

keretében, mind a szabadidős tevékenységek során. 

● Használja a szociális tanulásban rejlő lehetőségeket. 

● Tudatosan támogatja a diákok egyéni és egymás közötti kommunikációjának fejlődését. 

● A tanulók közötti kommunikációt, véleménycserét ösztönzi, fejleszti a tanulók vitakultú-

ráját. 

● Személyes példaadással (munkahelyi és magánéleti) is hivatástudatra nevel, ügyel a he-

lyes szép magyar beszédre, írásra, valamint a kulturált viselkedés szabályainak betartá-

sára. 

● Saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti. 

● Értékközvetítő tevékenysége tudatos. Együttműködés, altruizmus, nyitottság, társadalmi 

érzékenység, más kultúrák elfogadása jellemzi. 

● A csoportjaiban felmerülő konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan ke-

zeli. 

● Tudatosan fejleszti pedagógiai kommunikációját. 

● Fogalomhasználata pontos, következetes. 

● A célok tudatosításából indul ki. A célok meghatározásához figyelembe veszi a tantervi 

előírásokat, az intézmény pedagógiai programját. 

● Munkájában figyelembe veszi a tanulók és a tanulóközösségek eltérő kulturális, illetve 

társadalmi háttéréből adódó sajátosságait. 

● Az általános pedagógiai célrendszert és az egyéni szükségletekhez igazodó fejlesztési cé-

lokat egységben kezeli. 

● Pedagógiai munkájában nyomon követhető a PDCA-ciklus. 

● Terveit az óra eredményességének függvényében felülvizsgálja. 

● Saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti. 

● Épít a tanulók szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklődésüket. 

● Értékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulók fejlődését segíti 

● A tanuló hibáit, tévesztéseit, mint a tanulási folyamat részét kezeli, az egyéni megértést 

elősegítő módon reagál rájuk. 

● Csoportos tanítás esetén is figyel az egyéni szükségletekre és a tanulók egyéni igényeinek 

megfelelő stratégiák alkalmazására. 

● Figyelembe veszi a tanulók aktuális fizikai, érzelmi állapotát, és szükség esetén igyekszik 

változtatni előzetes tanítási tervein. 

● Az alkalmazott pedagógiai módszerek a kompetenciafejlesztést támogatják. 

● Kihasználja a tananyagban rejlő lehetőségeket a tanulási stratégiák elsajátítására, gyakor-

lására. 

● Kihasználja a tananyag kínálta belső és külső kapcsolódási lehetőségeket (a szaktárgyi 

koncentrációt). 
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● Tanítványaiban igyekszik kialakítani az önálló ismeretszerzés, kutatás igényét. Ösztönzi 

a tanulókat az IKT-eszközök hatékony használatára a tanulás folyamatában. 

● Megfelelő útmutatókat és az önálló tanuláshoz szükséges tanulási eszközöket biztosít a 

tanulók számára, például webes felületeket működtet, amelyeken megtalálhatók az egyes 

feladatokhoz tartozó útmutatók és a letölthető anyagok. 

● Alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítetik. 

● Alkalmazza a differenciálás elvét. 

● Rendelkezik a szaktárgy tanításához szükséges tantervi és szakmódszertani tudással. 

● Tanítványaiban kialakítja az online információk befogadásának, feldolgozásának, tovább-

adásának kritikus, etikus módját. 

● Az együttműködés, kommunikáció elősegítésére online közösségeket hoz létre, ahol ér-

tékteremtő, tevékeny, követendő mintát mutat a diákoknak a digitális eszközök funkcio-

nális használatának terén. 

● Munkájával támogatja az iskola egészségügyi, munkavédelmi, ifjúságvédelmi feladatait. 

Óvja a tanulók egészségét, testi épségét. 

● A tanuló(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlődésében szemléli. 

● Reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód meg-

valósítását. 

● A rábízott értékekért, berendezési tárgyakért anyagilag is felelős. 

● A számára kijelölt területen (pl. tanterem) szükség esetén direkt irányítással biztosítja az 

esztétikus környezet kialakítását és megőrzését. Ügyel az iskola egészének rendjére, tisz-

taságára. (Különös tekintettel az érvényben lévő ügyeletesi beosztásra.) 

● Megbízás esetén ellát minden olyan feladatot, amely a rendelkezések szerint nevelő- ok-

tató munkájával összefüggésben van. 

● A kötelező foglalkozásokról a tanulót nem tilthatja el, nem büntetheti igazolatlan órával. 

Szélsőséges esetben fegyelmező munkájához hívja segítségül a tanuló osztályfőnökét, az 

igazgatóhelyettest, vagy az igazgatót. 

● A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradása esetén, annak okát lehetőleg 

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 00 percig köteles jelenteni az intéz-

mény vezetőjének vagy helyettesének illetve tagintézmény-vezetőknek, tagintézmény-

vezetők helyettesnek. Előre ismert távolmaradása esetén az elvégzendő feladatokról tá-

jékoztatja a helyettesítését szervező vezetőt. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának 

kezdetekor a tananyagot az intézményvezető-helyetteshez, intézményegység-vezetőhöz, 

tagintézmény-vezetőkhöz eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár a 

tanmenet, ill. tantárgyi program szerint taníthasson. 

● A szervezett ügyeleti szolgálatot, helyettesítést, órán kívüli teendőket, ügyviteli munkát 

az igazgató vagy helyettese, illetve tagintézmény vezető, tagintézmény-vezetők helyettes 

utasításai szerint látja el, és azt a megadott határidőre köteles teljesíteni. 

● Munkája egészéről, illetve e meghatározott részéről felkérés vagy felszólítás esetén tájé-

koztatja vezetőit, illetve a közösséget. 

● Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 3 nappal előbb a tan-

óra (foglalkozás) megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélést az igazgatóhelyet-

tes,  tagintézmény-vezetők engedélyezi. 

7.2.9.2. A pedagógus jogai 

● Felkérés, megbízás alapján elvállalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-oktatás 

részterületeinek vagy egészének eredményességét célozza. 
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● Megpályázhatja a vezetőség által kitűzött célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet 

célfeladatok kitűzésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagógus alaptevékenység-

hez) 

7.2.9.3. Az osztályfőnök, csoportvezető 

● Az osztályfőnököt, csoportvezetőt az iskolával közalkalmazotti jogviszonyban álló peda-

gógusok közül  az iskola  igazgatója jelöli ki, amely megbízatás lehetőleg az osztály tanul-

mányainak  befejezéséig tart. 

● Osztályfőnöki, csoportvezetői feladattal szükség esetén az a pedagógus is megbízható, aki 

az osztálynak csak egyik csoportjában tanít illetve foglalkozást vezet. 

● Egy pedagógus csak egy osztályfőnökséggel bízható meg. 

● Az osztály tanulóira vonatkozó intézkedések csak az osztályfőnökkel való egyeztetés után 

hozhatók. Kivételt képeznek az azonnal vezetői hatáskörben meghozott döntések a  kö-

zösség és a tanuló épsége, baleset megelőzés és demoralizáló magatartás esetén. 

7.2.9.4. Az osztályfőnök, csoportvezető feladatai 

● Koordinálja az osztállyal, csoporttal oktatási-nevelési kapcsolatban álló pedagógusok és 

oktatók munkáját, szükség esetén tanácskozásra hívja őket össze. 

● Munkáját olyan tervek és célkitűzések alapján végzi, amelyek összhangban vannak az ál-

talános és a vezetői utasításokkal, valamint a munkaközösségek döntéseivel. 

● Az osztály-, csoportközösség kialakításában, fejlesztésében együttműködik a diák-bizott-

sággal. Javaslataival szükség esetén személyes irányításával nyújt közvetlen segítséget. 

● Aktív pedagógiai kapcsolatot épít ki és tart fenn a tanuló szüleivel, gondozóival és mind-

azokkal, akik a tanulók közvetlen nevelésében, oktatásában közreműködnek.  

● Az éves munkatervben meghatározottak szerinti alkalommal szülői értekezletet tart, 

amelyre meghívja az osztályban tanító nevelőket. 

● Folyamatosan figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi eredményét, hiányzását (igazolt 

és igazolatlant tantárgyanként, egyéb foglalkozásonként is) fegyelmi helyzetét, szorgal-

mát, neveltségi szintjét, egészségi állapotát. Szükség esetén ellenőrző, vagy levél útján ér-

tesíti a törvényben meghatározott személyeket, szerveket. 

● Segíti az ifjúságvédelmi felelőst, a diákönkormányzat munkáját koordináló tanárt. 

● Támogatja a tanórán kívüli munkát, egyben őrködik azon, hogy az a tanulók teherbírását 

meg ne haladja. 

● Folyamatosan ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat: osztálynapló, az 

anyakönyvek, bizonyítványok központilag előírt vagy a nevelőtestület által elfogadott sta-

tisztikák, kimutatások írásbeli jelentések. 

7.2.9.5. Az osztályfőnök, csoportvezető jogai 

● Osztályának tanulóit az érvényben lévő normák alapján jutalmazhatja, büntetheti, illetve 

ilyen intézkedésekre javaslatot tehet. 

● Indokolt esetben a szülő előzetes kérelme alapján egyes tanulóknak tanévenként legfel-

jebb 3 tanítási napról távolmaradást engedélyezhet. 

● Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztályának az iskola életével kapcsolat-

ban van. 

7.2.9.6. A könyvtáros tanár 
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a) Munkájának meghatározója az, hogy a könyvtár elősegíti a tanulók önképzését és a neve-

lők továbbképzését. 

b) Ennek megfelelően a munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve gyűjti: 

o a tantervek által előírt kötelező és ajánlott olvasmányokat. 

o a szaktanárok által ajánlott könyveket. 

o azokat a szakmai-pedagógiai könyveket, folyóiratokat, amelyek a nevelés-oktatás, 

felkészülés, továbbképzés folyamatában felhasználhatóak. 

o a szabadidő tartalmas kitöltését szolgáló szépirodalmi kiadványokat. 

c) A könyvtár nyitvatartási és működési rendjét - az igazgató jóváhagyásával - tanévenként 

határozza meg, illetve módosítja úgy, hogy a könyvtár „nyitottságát”nem sértheti 

 

Biztosítja: 

• a helyben olvasást. 

• a speciális tanítási órák tartását. 

• a tanítási órákon kívüli szervezett foglalkozásokat 

• a könyvtári állomány letétenkénti átadását (szaktantermek, szertárak felelős peda-

gógusainak) 

• Könyvrongálásért, és vissza nem adott könyvekért kártérítést (beszerzési áron) 

kezdeményez. (különös figyelemmel a tanulók és a dolgozók tanuló- és munkavi-

szony megszüntetése esetére). 

7.2.10. Etikai Kódex 

Az állami és önkormányzati fenntartású köznevelési intézményekben, így iskolánkban is, a Nem-

zeti Pedagógus Kar által elfogadott Etikai Kódex alkalmazása kötelező (www.nemzetipedkar.hu) 

7.3. A vezetők benntartózkodási rendje 

A hivatali nyitvatartási időben az igazgató, vagy az egyik igazgatóhelyettes az intézmény székhe-

lyén tartózkodik. 

A vezetők egyike a vezetők benntartózkodásának rendje szerint hétfőtől csütörtökig 7.30-tól 

16.00-ig, pénteken 7.30-tól 14.00-ig tartózkodik az iskolában. 

A telephelyeken az igazgató, illetve az igazgató-helyettesek végzik a vezetői feladatokat. 

Az Óvoda utcai székhelyen, s az Iskola utcai egységben az általános igazgatóhelyettes feladata a 

napi szintű feladatok megoldása, a napi működtetés biztosítása, a szakmai vezetői feladatmegosz-

tás (Melléklet: 9.1. Vezetők feladatmegosztása) szerinti feladatvégzés. 

Az Óvoda utcai székhelyen a szakmai vezetői feladatot az igazgató végzi a szakmai vezetői fel-

adatmegosztás (Melléklet: Vezetők feladatmegosztása) szerint. 

 

7.4. Az intézmény helyiségeinek használati rendje 

Az intézmény fenntartója a Hajdúböszörményi Tankerületi Központ, aki mely szerződés kereté-

ben használatba kapta az intézmény ingó és ingatlan vagyonát. 17.00-tól az intézmény épületei 

felett a működtető Hajdúnánás Városi Önkormányzat rendelkezik. 

A tanítási idő alatt a helyiségek használati rendjét az iskolai SZMSZ szabályozza az alábbiak sze-

rint:  
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a)  Az iskola létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt lehet 

használni. (6.00 – 19.00) A tanulók részére a tanítás (foglalkozás) előtti és igény esetén az 

utáni ügyelet alatt az arra kijelölt terület (helyiség) áll rendelkezésre. 

b)  Az iskola helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, 

amelyre azt kialakították. Eltérő használathoz az igazgató-helyettesek intézményegység-

vezetők az igazgatóval történő egyeztetés után kiadott előzetes engedélye szükséges. 

c)  A tornateremben és az iskola egyéb területein minden esetben biztosítani kell a felügye-

letet. Ez az ügyeletes nevelő és az ügyeletes tanulók feladata. 

d)  Az intézmény szertárait, öltözőit, egyes helyiségeit zárva kell tartani. A foglalkoztatókban, 

tornateremben, sportudvaron pedagógus felügyelettel tartózkodhatnak a tanulók. A 

sportudvar és a tornaterem hasznosításáról az iskola igazgatója által aláírt szerződésben 

kell rendelkezni. A szerződésben kell meghatározni a sportudvar és a tornaterem külső 

személyek által történő igénybevételének idejét, rendjét és módját. 

e)  A tornatermet az iskola tanulói tanítási időn kívül elsősorban diáksportköri foglalkozáson 

használják. 

f)   Az iskolai könyvtárat a tanulók nyitvatartási időben vehetik igénybe. 

g)  A tulajdon védelmének és megőrzésének fontos eszköze a takarékosság. A nevelőtestület, 

az iskola minden dolgozója példamutatással törekedjen a meglévő felszerelés állagának 

gondozására, karbantartására, az anyaggal, energiával, vízzel való takarékosságra. 

h)  Ha a dolgozó és a tanuló az iskolai tulajdonban szándékosan vagy súlyos gondatlanságból 

kárt okoz, a kárért anyagi felelősséggel tartozik. 

  

Nagy gondot kell fordítani az intézmény egész területén a munka-, baleset- és tűzvédelmi rend-

szabályok betartására. Az előírásokat a Munkavédelmi Szabályzatban foglaltak szerint az iskola 

dolgozóival és tanulóival ismertetni kell. 

7.5. Térítési- és tandíjak 

A művészeti képzésünk térítési- és tandíját a következő dokumentumok határozzák meg: jelentik: 

● 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 34-35.§. 

● Pénzforgalmi előirányzat és teljesítés, mely tartalmazza a szakmai feladatra szá-

mított kiadások egy tanulóra jutó hányadát a minden tanévben. 

 

Az előző évi, művészeti oktatásra fordított összegből kiszámolt térítési- és tandíj minden tanév 

végén kerül megállapításra. 

 

Az ide vonatkozó kormányrendelet (35.§ 3.) kimondja, hogy a tanulók előző tanév végi tanulmá-

nyi átlageredményét figyelembe véve differenciálni kell a térítési díjak megállapításánál. 

 

A térítési/tandíjak befizetését egy összegben vagy két egyenlő részletben lehet befizetni. 
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7.6. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, 

akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási in-

tézménnyel 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munkát látogatók nem zavarhatják meg, az intézmény te-

rületén engedély nélkül nem tartózkodhatnak. 

A szülők gyermekeiket az iskolaépület bejáratáig kísérhetik, és ugyanott várhatják is meg a taní-

tási órák végeztével. 

Ügyintézés miatt az iskolatitkári irodákban 8.00 – 15.00 között fogadjuk partnereinket. 

A tornatermet külsős sportolók az iskola igazgatójával történő egyeztetés után, a Hajdúböször-

ményi Tankerületi Központtal kötött bérleti szerződés birtokában használhatják. A bérleti díjat 

a Hajdúböszörményi Tankerületi Központ határozza meg. 

 

7.7. A kollégium használati rendje 

 
A kollégium nyitva tartása: 

 A kollégium munkanapokon 600 órától 2200 óráig van nyitva a munkarendben 
meghatározott időbeosztással. 

 A hét utolsó tanítási napján a tanulók számára 1600 óráig biztosít a kollégium 
nevelőtanári felügyeletet. Ezt követően a kollégium zárva tart a visszaérkezés 
időpontjáig. 

 Minden munkanapot megelőző nap a kollégium 1800 órától biztosítja a vissza-
érkezés lehetőségét a tanulók számára. Ezen a napon a kimenő végéig, de leg-
később a hét első tanítási napján kell visszaérkezni a tanulóknak. A visszaérke-
zéskor jelentkezni kell az ügyeletes nevelőtanárnál. 

 Munkaszüneti napokon – a kollégium vezetőjének engedélyével tart nyitva.  
 Rendezvények előtt egyeztetni kell a kollégium vezetőjével. 

 
A kollégiumi jogviszonnyal nem rendelkezők intézményben tartózkodásának 
rendje: 

A kollégiummal jogviszonyban nem álló személyek látogatónak minősülnek, így a 
házirend megfelelő szabályai vonatkoznak rájuk. Engedélyezésre jogosult az igaz-

gató, a tagintézményvezető, az ügyeletes tanár, a csoportvezető tanár. Tanulót láto-
gató személyek a portástól kérhetnek tájékoztatást, és az előtérben várják meg a 
keresett személyt. Az ügyeletes tanár engedélyével a tanulók szülei a hálószobába 
is bemehetnek  
A szállóvendégek fogadását a tagintézmény vezetője és megbízott dolgozója koor-
dinálja, a szükséges intézkedések végrehajtásában a kollégiumi nevelők közremű-
ködnek (a tanulók elpakolásának ellenőrzése). 

 
 

7.7.1. A kollégium helyiségeinek használati rendje 
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a) A kollégium valamennyi dolgozójának és tanulójának kötelessége az épületek, a 
szabad területek állagának megóvása, a rend és tisztaság megőrzése. 

b) Mindenkinek joga a szépítésre, fejlesztésre való javaslattétel, s az ezekre 
irányuló közösségi munkában való részvétel. 

c) A foglalkozások a kollégium épületében lévő termekben, valamint a 
tornateremben, továbbá a szabadtéri sportpályán történnek.  

d) A nevelést, oktatást könyvtár és számítástechnika terem segíti. Ezek 
felszereltségéért, kihasználtságáért a kollégium vezetője felelős, használatuk 
rendjét (beleértve a tanulói használatot is) az ügyeletes nevelők határozzák meg. 

e) A termekben a tanulók csak a pedagógus engedélyével tartózkodhatnak, az irodai 
helyiségekbe csak engedéllyel léphetnek be.  

f) A termek, a sportpálya tanítási órán kívüli foglalkozásokra kisebb-nagyobb 
közösségi rendezvényekre, ünnepségekre igénybe vehetők tanári felügyelet 
mellett.  

g) A folyamatos szervezett foglalkozások helyét a heti munkarendben rögzíteni kell, 
az alkalmankénti helyiségigény-egyeztetést a vezetőtől, illetve a helyiségért 
felelős tanártól kell kérni.  

h) A termek és a közös helyiségek rendjéért, szépítéséért a kollégium teljes 
közössége felelősek. 

i) Minden - nem általános rendeltetésű - berendezés (pl. számítógépek, 
stúdióeszközök, kondicionáló gépek, stb.) kollégiumi használatára engedélyt kell 
kérni. 

j) Mindennemű bizonytalanság, vagy nem szabályozott esetben a 
tagintézményvezetőhöz kell tanácsért, utasításért fordulni.  

 
A kollégium számítástechnikai termét és a konditermet csak a nevelőtanár által a füzetbe 
beírt tanuló használhatja. A számítógépek karbantartásáért a kollégiumvezető felelős a 
rendszergazdával együtt. Ezen helyiségek használatának szabályait az oda kifüggesztett 
„Használati rend” tartalmazza. 
 

7.7.2. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete 

A kollégiumba beköltözni, csak érvényes orvosi igazolás birtokában lehet. Az igazolásnak 
tartalmaznia kell, hogy a tanuló közösségben tartózkodhat. 
 A tanulók rendszeres orvosi ellátását a lakóhely szerint illetékes háziorvos, az iskolaor-
vos, a kollégium körzetében kijelölt háziorvos együttesen látja el. A kollégium körzetében 
kijelölt orvos rendelési idejét az intézményi faliújságon tüntetjük fel. A tanulók a társada-
lombiztosítási kártyát a lakóhely szerint illetékes háziorvosnál adják le. 
Iskolai időben az ott működő iskolaorvos végzi a tanulók egészségügyi ellátását. A kollé-
gium körzetében kijelölt háziorvos a kollégisták ambuláns ellátását biztosítja rendelési 
időben.  
A beteg tanulók gondozását, felügyeletét, orvoshoz, szakorvoshoz kísérését a kollégiumi 
ápolónő látja el. Ügyeleti időben a csoportvezető, illetve ügyeletes tanár intézkedése alap-
ján a városi orvosi ügyelet végzi a szükséges orvosi ellátást. A beteg tanulónak a Házi-
rendben rögzített módon, amennyiben állapota lehetővé teszi, haza kell utaznia, és jelent-
keznie kell háziorvosánál. Az intézménybe csak gyógyultan, igazolással ellátva térhet 
vissza 
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7.7.3. A tanulók felvételének, jutalmazásának és fegyelmezésének 

elvei és formái, hiányzásuk igazolása 

7.7.3.1. A tanuló felvétele 

 

A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni, amely jelentke-

zés alapján történik. A felvételről és az átvételről a kollégium vezetője javaslatára az intéz-

ményvezető dönt. Az Nkt. 50.§-a részletesen szabályozza a kollégiumi tagsági viszony létre-

jöttét. Mind a kollégiumba, mind az externátusi foglalkozásokra minden jelentkező tanulót fel-

veszünk a létszámhatárok között.  

 

 

7.7.3.2. A felvétel tanulmányi feltételei 

 

Az Nkt. 50.§ (2)-e szerint: 

„A középfokú iskola és a kollégium - jogszabályban meghatározott keretek között - állapíthatja 

meg a tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony létesítésének tanulmányi feltételeit (a 

továbbiakban: felvételi követelmények).  A középfokú iskola és a kollégium a felvételi köve-

telményeket a tanév rendjéről szóló rendelet által meghatározott időben a felvételi tájékoztató-

ban köteles nyilvánosságra hozni 

 

 

7.7.3.3. A kollégiumi felvételi rendje   

 

A kollégiumi tagság egy évre érvényes! A tagságot minden tanévben újra meg kell igényelni 

a kollégiumi jelentkezési lap kitöltésével. 

 A jelentkezés ideje, módja: a hetedikes-, kilencedikes tanulók az iskolába történő je-

lentkezéssel egy időben, az iskola útján, vagy személyesen jelentkezhetnek a kollégi-

umba. 

 A felvételről a kollégiumvezető javaslatára az intézményvezető dönt a kollégiumi ne-

velőtestület véleményének meghallgatásával. 

 A hetedikes, kilencedikes tanulók kollégiumi felvételének szempontjait, a kollégiumi 

tagság megújítását a házirend tartalmazza.  

 

 

7.7.3.4. A tanuló jogai és kötelességei 

 

A közoktatási intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait az Nkt. 46-48.§- ai szabályoz-

zák. 

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesíté-

sének. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsola-

tos részletes szabályokat a házirend tartalmazza.  

 

7.7.3.5. A kollégiumi jogviszony megszüntetése 
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A kollégiumi jogviszony megszüntetését részletesen a kollégiumi házirend tartalmazza. Nkt. 

52.§. - 53.§. 

 

7.7.3.6. A kollégiumi jutalmazás 

 

Kollégiumi dicséretben részesülnek azok a tanulók, akik az intézmény nevét tevékenységük 

által képviselik, elért eredményeikkel azt öregbítik, valamint a közösségi munkában kiemel-

kedő példát mutatnak a kollégista társaik számára. Ezen kívül a naponta ellenőrzött hálórend-

ben, tisztaságban rendszeresen kiemelkedő tanulókat dicséret illeti meg.  

 

Dicséretek: 

 kollégiumi nevelői dicséret, 

 nevelőtestületi dicséret, 

 kollégiumvezetői dicséret. 

 

A tanulók jutalmazására javaslatot tesznek: 

 a kollégiumi diákönkormányzat, 

 csoportvezető tanár, 

 kollégiumvezető. 

 

Az odaítélés szempontjait a Pedagógiai program tartalmazza. 

7.7.3.7. Fegyelmező intézkedések, fegyelmi eljárás, kártérítés  

 

A kollégium nevelőtestülete által a házirend megsértéséért kiszabható fegyelmező intézkedé-

sek: 

a. Kedvezmények megvonása; 

b. Nevelőtanári figyelmeztetés; 

c. Nevelőtestületi figyelmeztetés; 

d. Kollégiumvezetői figyelmeztetés. 

 

A fegyelmi eljárás szabályai  

 

Ha a tanuló kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján fegyelmi 

büntetésben részesíthető.  

 

A fegyelmi eljárás és az azt esetlegesen megelőző egyeztető eljárás részletes szabályait a 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet vonatkozó paragrafusai tartalmazzák. 

A fegyelmi eljárás pedagógiai célokat szolgál. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a 

szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló 

vagy a szülő vagy képviselője ismételt szabályszerű értesítés ellenére sem jelent meg. A fe-

gyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni és biztosítani kell, hogy védekezését előadja. 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. A kollégium rendjének megsértéséért: 

- megrovás 

- szigorú megrovás 

- kizárás  

- áthelyezés másik tanulócsoportba 
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- kedvezmények, juttatások megvonása 

fegyelmi büntetés szabható ki.  

 

A fegyelmi határozatot írásba kell foglalni. A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességsze-

gésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határo-

zatot lehet.  

 

A fegyelmi bizottság feladata a fegyelmi ügy vizsgálata, javaslattétel a döntéshozatalra. Veze-

tője a kollégium vezetője. Tagjai: az általuk megbízott két kollégiumi nevelő. A bizottság a 

véleményét szótöbbséggel alakítja ki. A fegyelmi eljárást megelőzheti az egyeztető eljárás, 

amelyre akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél kiskorú esetén a szülő, vala-

mint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú esetén a szülő egyetért. 

 

Kártérítés 

 

A tanuló köteles a számára átadott eszközökkel leszámolni, károkozás esetén a kárt megtérí-

teni. 

7.8. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomá-

nyok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az iskola feladata, hogy a tanulókkal megismertesse a magyarság ünnepeit, a hozzá kapcsolódó 

eseményekkel együtt. A nemzeti ünnepek: március 15. az 1848-49-es forradalom és szabadság-

harc kezdetének, a modern parlamentáris Magyarország születésének napja, augusztus 20. 

Szent István ünnepe, október 23. az 1956-os forradalom és szabadságharc napja. 

  

Az ünnepélyek megtartásáról a nevelőtestület dönt, kikérve a tanulói szervezetek véleményét is. 

A döntést a tanév helyi rendjében rögzítjük. 

Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napján október 6.-án. 

Központi iskolai ünnepséget szervezünk március 15. és október 23. tiszteletére. 

A hagyományos rendezvényeket az iskola Rendezvényterve tartalmazza. 

7.8.1. A kollégiumi hagyományok ápolása 

 

A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

 

a) A kollégium hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint a kollé-

gium jó hírnevének megőrzése, öregbítése a kollégiumi közösség minden tagjának joga 

és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, vala-

mint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

 

b) Ünnepélyeink, megemlékezéseink rendje 

Az iskolában rendezett ünnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanulói is kötele-

zően részt vesznek. Ezeken a napokon külön ünnepséget, megemlékezést nem kell tar-

tani, de a kollégium a maga sajátos eszközeivel hozzájárul a tanulók ünnepi élményeinek 

fokozásához. 

 

c) A kollégiumhoz kapcsolódó hagyományok ápolása 
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Célja az intézményhez való kötődés erősítése, a hagyományok megőrzése és továbbfej-

lesztése, 

 kollégiumunk névadója emlékének ápolása (Kőrösi-nap), 

 sportvetélkedők szervezése, 

 Megemlékezünk nevezetes évfordulóinkról, állami ünnepeinkről, az egyetemes 

kultúra vagy tudomány egy-egy kiemelkedő alakjáról. 

 Részt veszünk olyan versenyen és vetélkedőn, amely a város, megye vagy 

ország diákjait mozgósítja.  

 Jelentősebb ünnepségeinkről, rendezvényeinkről, fontos kollégiumi 

munkáinkról videofelvételeket készítve segítjük a környék általános iskoláiban 

a pályaválasztást. 

 Keressük mindazon lehetőséget, amely alkalmas hagyományaink bővítésére, 

intézményünk egyéni arculatának hangsúlyozására. 
 

7.9. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskolai oktató-nevelőmunka hatékonyságának vizsgá-

lata és ezzel kapcsolatban annak megállapítása, hogy milyen intézkedésekre van szükség a feltárt 

hiányosságok megszüntetésére. Az iskolában folyó pedagógiai munka alapja az elfogadott Peda-

gógiai Program és valamint a kapcsolódó tantervek összessége. Az előzetes ellenőrzés alapja a 

szaktanárok által összeállított tanmenet, az utólagos ellenőrzések formája az évfolyam szintű 

írásbeli dolgozatok, iskolai belső mérések, országos felmérések, tantárgyi átlagok és vizsgaered-

mények kiértékelése, elemzése. 

A pedagógiai munka ellenőrzése kiegészül az intézményi önértékelésben szabályozott pedagó-

gus értékelésekkel.. 

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzése az alábbi formákban valósul meg: 

● a tanulók teljesítményének ellenőrzése, a szakmai munkaközösségek által kidolgozott 

területeken és módszerekkel. 

● az alkalmazott pedagógiai módszerek a kompetenciafejlesztést támogatják 

● a tanórák, a foglalkozások és a tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

● az adminisztrációs munkák (osztálynaplók, törzskönyvek, bizonyítványok, stb.) vizsgá-

lata, 

● speciális célvizsgálatok egy-egy tanulócsoportot, tantárgyat, műveltségi területet ille-

tően, 

● írásban, illetőleg szóban történő beszámoltatás. 

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzése a tanév helyi rendjében meghatározott éves ütemterv 

szerint folyik. Az iskola igazgatója rendkívüli ellenőrzés megtartását is elrendelheti. Ennek meg-

tartását kérhetik: a szakmai munkaközösségek, a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség. 

  

Rendkívüli ellenőrzést kell továbbá tartani mindazokkal az osztályokkal, illetve tantárgyakkal 

kapcsolatban, ahol a tanulmányi eredményekben komolyabb problémák jelentkeznek. (Kirívóan 

alacsony tanulmányi átlag, magas bukási arány, stb.) 

A belső ellenőrzések megtartására az alábbiak jogosultak: 

 igazgató, 
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 igazgatóhelyettesek, 

 munkaközösség-vezetők. 

  

A belső ellenőrzések tapasztalatait az ellenőrzés lefolytatója megbeszéli vagy írásban közli az 

érintett pedagógussal. Utóbbi esetben az illető írásban reagálhat a leírtakra. Az egyes szakterü-

leten végzett ellenőrzések eredményét a szakmai munkaközösségek a saját területükön megbe-

szélik és szükség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatónál. 

  

A megelőző évben végzett ellenőrzések tapasztalatait az igazgató a tanévzáró értékelő értekez-

leten összegzi, illetve javaslatot tesz a feltárt hiányosságok kiküszöbölésére. 

7.10. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi el-

járás részletes szabályai 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli ha-

tározattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kö-

telező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi büntetés lehet: 

a. megrovás, 

b. szigorú megrovás, 

c. meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

d. áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

e. eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

f. kizárás az iskolából. 

  

A tanulóval szemben a bekezdés e)–f) pontjában meghatározott fegyelmi büntetés csak rendkívüli 

vagy ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. Ekkor a szülő köteles új iskolát keresni a 

tanulónak. Abban az esetben, ha a tanuló más iskolában történő elhelyezése a szülő kezdeménye-

zésére tizenöt napon belül nem oldódik meg, a kormányhivatal hét napon belül köteles másik 

iskolát kijelölni számára. A bekezdés d) pontjában szabályozott fegyelmi büntetés akkor alkal-

mazható, ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott. 

A bekezdés c) pontjában meghatározott fegyelmi büntetés szociális kedvezményekre és juttatá-

sokra nem vonatkoztatható. 

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben az iskolának jogellene-

sen kárt okoz, a Ptk. szabályai szerint kell helytállnia. 

7.11. A könyvtár működése 

7.11.1. A könyvtár jellege 

Iskolánkban négy könyvtár működik (Polgári u., Iskola u., Magyar u., Baross u.), mindegyik iskolai 

könyvtár, alapfunkciója az iskolai nevelő-oktató tevékenységhez szükséges információk, informá-

cióhordozók és azok használatához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilván-

tartásához szüksége eszközök biztosítása.  

A könyvtár típusát tekintve középiskolai könyvtár és ennek megfelelően teljességgel gyűjti az is-

kolában oktatott tantárgyakhoz szükséges irodalmat; a nem oktatott ismeretek irodalmát és a 
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szépirodalmat válogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési példányszámánál a helyi tanterv 

ill. az egyes tantárgyak tantervei alapján várható igényeket kell figyelembe vennie. 

7.11.2. A könyvtáraink alapfeladata 

 Gyűjteményének folyamatos fejlesztése, gondozása, őrzése és rendelkezésre bocsátása, 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tankönyvtámogatási keretből bizto-

sított tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését is, 

 helyet biztosít a szaktárgyak könyvtári órái számára, 

 az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása, 

 lehetőséget teremt - más könyvtárak biztosította - szolgáltatások igénybevételére 

 könyvtár pedagógiai órák tartása. 

7.11.3. A könyvtárvezetés szabályai 

Az iskolai könyvtár gyűjteményét a tanulók és pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell 

fejleszteni. A vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtár nyitva-

tartási rendjét az igazgató, a könyvtáros tanárok az érvényes rendeletek figyelembe-vételével 

közösen alakítják ki. 

  

A könyvtárak az alábbi szolgáltatásokat biztosítják: 

 helyben olvasás - a nyitvatartási idő alatt könyvtárosi felügyelettel biztosított, 

 állomány áttekintés és CD-ROM anyagok használata tanulói PC-én, 

 kölcsönzés, 

 információ a könyvtár és a külső könyvtárak szolgáltatásairól, 

 könyvtárhasználati órák a tanmenetben rögzítettek szerint, 

 ajánló bibliográfiák, sajtófigyelés, 

 a tanulók és szülők az iskolai SZMSZ-t, valamint a Pedagógiai Programot és Házirendet a 

könyvtárban megtekinthetik. 

  

Az iskolai könyvtáros feladata 

 nyitva tartás ideje alatt és a tanítási órán kívül lehetővé tegye a gyűjtemény használatát, 

 az állomány őrzése, kezelése, 

 az állomány tervszerű fejlesztése valamint a felmerülő új kiadványok beszerzése, 

 az olvasótermi felügyelet ellátása, 

 a tanulók olvasási kultúrájának fejlesztése, tájékozódásuk segítése, 

 kölcsönzés és az ezzel kapcsolatos ügyintézés. 

7.11.4. Kártérítés 

Az elveszített, megrongálódott könyvekért kártérítési kötelezettség terheli a kölcsönzőt. A kár-

térítés szabályait lásd a Házirendben. 

  

Tartós tankönyvek megvásárolása 

Az iskola könyvtárából kapott tartós tankönyvek megvásárolhatók. A tankönyvért fizetendő ösz-

szeg kiindulási értéke a beszerzési ára. 
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7.12. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és támogatás sza-

bályai 

  

  
Határidő 

  
Feladat 

  

tájékoztatás 
formája, 

módja 

  
nyomtatvány 

A munkában 
részt vevők 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Január 
Február 

  
  

A TANKÖNYVRENDELÉS 
ELŐKÉSZÍTÉSE 

A tankönyvrendelés össze-
állítása 

  

    Tankönyvfele-
lős, munkakö-

zösség-vezetők, 
szaktanárok 

A szülők tájékoztatása a vá-
lasztható tankönyvekről 

Szülői érte-
kezleten 

  

Tankönyv-
lista 

Tankönyvfele-
lős, osztályfő-

nökök 

A felmérés és a rendelke-
zésre álló források alapján 

az intézmény vezetője meg-
határozza a tankönyvtámo-
gatás végső módját (ha van 

adható támogatás), melyet a 
nevelőtestület elé terjeszt. A 
nevelőtestület döntése előtt 

beszerzi az iskolai szülői 
szervezet és a DÖK vélemé-

nyét 
  

Írásos véle-
mény 

  Igazgató, neve-
lőtestület, az is-

kolai szülői 
szervezet és a 

DÖK 
  

Használható „használt”  tan-
könyvek számba vételezése 

    Tankönyvfele-
lős 

A tankönyvrendelés elké-
szítése a terjesztő felé a 

KELLO felületen. 
(figyelve a belépő osztályok, 
a tanulók becsült létszámát, 
a támogatott tanulók létszá-
mát, a felhasználható hasz-
nált tankönyvek darabszá-

mát) 
  

Tankönyvrendelés 
(figyelve a belépő osztályok 
és a tanulók becsült létszá-

mát) 
  

  

  
Április 

    Tankönyvfele-
lős 

 igazgató 
tankerületi 

igazgató 
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A tankönyvterjesztő vissza-
igazolása alapján a megren-
delések számszaki ellenőr-

zése, módosítások elvégzése 
Tankönyvellátási szerző-
dés kötése, fenntartói jó-

váhagyása 
  

  
  

Június 

Tankönyvek, ajánlott és kö-
telező olvasmányok Jegyzé-

kének közzététele. A köl-
csönzéssel biztosított tan-
könyvek visszavételezése 

év végén. Pótrendelés elké-
szítése, fenntartói jóváha-

gyása 
  

Honlapon, fa-
liújságon 

  Könyvtáros, 
tankönyvfelelős 

tankerületi 
igazgató 

  
  

Augusztus 

A tankönyvek átvétele a ter-
jesztőtől. 

    Tankönyvfele-
lős 

A tankönyvek kiosztása 
A szülők tájékoztatása a 

tankönyvek kiosztásának 
helyéről és idejéről, tan-

könyvek átadása. 

Faliújságon, 
honlapon, he-
lyi sajtóban, 
kifüggesztve 
az iskola be-

járatán. 

  Tankönyvfele-
lős 

Október Pénzügyi elszámolás a ter-
jesztővel és a Tankerülettel. 

  

Számlák, át-
vételi bizony-

latok 

  Tankönyvfele-
lős 

 pénzügyi refe-
rens 

  

  

2017. szeptember 1-től az 1-9. évfolyam tanulói számára ingyenes a tankönyv. 

  

Ingyenes tankönyvek biztosításának lehetősége az iskolában: 

 tartós tankönyvek könyvtári kölcsönzése, 

 használt tankönyvek biztosítása, 

 tantermekben elhelyezett tankönyvek igénybevétele, 

 tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás. 

 

Alapvető szempont, hogy az iskola a tartós, több éven át is használható tankönyveket az iskolai 

könyvtárból kölcsönzéssel bocsássa a tanulók rendelkezésére, ezért minden évben a támogatás-

nak legalább 25%-át az iskola köteles ilyen módon felhasználni. 

  

Az igényt az IGÉNYLŐLAP értelemszerű kitöltésével és benyújtásával kell bejelenteni, melyet az 

iskolában kap kézhez minden tanuló, amit október 1-ig, illetve új beiratkozó esetén 1 héten 

belül, de legkésőbb június 10-ig kell visszajuttatni az osztályfőnökökhöz, iskolatitkárhoz. 
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7.12.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A rendszeres egészségügyi felügyeletet iskolánkban a iskolaorvosok és védőnők látják el, az álta-

luk meghatározott napon és időben. 

Az iskolaorvosi és védőnői hálózat szervezi és irányítja a különböző vizsgálatokat, tájékoztatja a 

az intézményvezetőt az iskola tanulóinak egészségügyi helyzetéről. 

Az iskolaorvos a megállapított egészségügyi problémáknak megfelelően irányítja a tanulót a meg-

felelő egészségügyi intézménybe további vizsgálatokra. 

Az iskolaorvos segítséget nyújt a testnevelő tanároknak a gyógytestnevelésre utalt tanulók név-

sorának kialakításában. 

A szaktanárok vagy pedagógiai asszisztensek kísérik a tanulókat az évenként szükséges szűrő 

vizsgálatok lebonyolításához. 

  

A kollégiumban a tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét a kollégiumi ápoló végzi. Segíti a 

kollégiumi nevelőmunkát a kapcsolódó szakterületeken (prevenció, egészségügyi versenyek 

stb.). Megköveteli az egészséges életmód és az alapvető higiéniás előírások betartását. Gondosko-

dik a beteg vagy sérült tanuló ellátásáról. 

7.12.2. Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek 

kezelésére irányuló eljárásrend 

Balesetmegelőzés 

  

Iskolánkban a balesetvédelmi oktatás a megelőzésre, ill. a balesetek elkerülésére szolgál. 

A dolgozók esetében ezt a feladatot minden egységben egy erre a feladatra felkért pedagógus, a 

munkavédelmi felelős végzi. 

Minden oktatási év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozót balesetvédelmi oktatásban 

kell részesíteni, melyet oktatási naplóban dokumentálni és aláíratni kell valamennyi oktatásban 

részesülttel. 

  

A tanulókat balesetvédelmi oktatásban kell részesíteni minden tanév megkezdésekor az első osz-

tályfőnöki és testnevelési órákon, olyan órákon melyek balesetek szempontjából érintettek, vala-

mint tanulmányi- és minden egyéb kirándulások, sportfoglalkozások és társadalmi munkavégzés 

megkezdése előtt. Az oktatások tervezését és azok bizonylatolását az osztályfőnök ill. a szaktaná-

rok végzik (tanmenet, napló). 

A balesetvédelmi oktatás tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivalókat.  

Az oktatás során ismertetni kell: 

 az egészséges és biztonságos munkavégzés szabályait, 

 a munkavédelmi szabályzat legfontosabb előírásait, 

 a foglalkozási baleset alkalmával követendő eljárás és magatartás szabályait, 

 a munkakörhöz szükséges esetleges védőszerelések jelentőségét, használatának módját, 

 a munkaterületen a munkavégzéshez szükséges gépek, berendezések, szerszámok, esz-

közök kezelését, használatát, valamint karbantartásának rendjét és módját, 

 a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozó speciális szabályokat. 

  

Az oktatáson az előzőekben leírtakon túl foglalkozni kell: 
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 ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megelőzés lehetőségeivel, a szükségessé 

vált műszaki intézkedések elemzésével, 

 az elmúlt időszak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai), 

 a munkavédelmet érintő hatósági intézkedések, ellenőrzések kapcsán felmerült esetle-

gesen új feladatokkal. 

  

Megelőzés-elkerülés szabályai: 

 a munkahelyen csak biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban szabad megje-

lenni, 

 betegen vagy olyan sérüléssel, amely az adott munkakörülmények között elfertőződhet, 

ill. kellően nem gyógyulhat, továbbá alkoholtól befolyásoltan munkára senki sem jelent-

kezhet, munkába nem állítható. 

 a vezetői munkakörben alkalmazottak kötelessége, hogy az irányításuk alá tartozó dol-

gozók és tanulók biztonsága és egészségvédelme érdekében szükséges intézkedéseket 

megtegyék, ill. a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabályokban előírt rendelkezések 

megtartását ellenőrizzék. 

 ha az intézmény dolgozója, tanulója balesetet előidéző vagy testi épség sérelmével járó 

veszélyt észlel, kötelessége megszüntetni, ill. megszüntetése érdekében intézkedni. 

Amennyiben az elhárításban való részvétel képzettségét és intézkedési jogkörét megha-

ladja, úgy a veszélyt közvetlen felettesének, tanuló esetében tanárának haladéktalanul 

jelenteni kell. 

 közvetlen balesetveszély esetén a munkát irányító vezetőnek a munkavégzést le kell ál-

lítania az intézmény vezetőjének egyidejű tájékoztatása mellett. A veszélyhelyzet meg-

szüntetése után a munka folytatására engedélyt csak a munkát leállító vagy az intéz-

mény vezetője adhat. 

 a dolgozó munkahelyén csak olyan tevékenységgel bízható meg, amelyhez szükséges 

szakmai képesítéssel, kellő gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a 

munkavégzésre egészségileg alkalmas. 

 az intézmény munkaterületein, ahol az adottságok a dolgozóra, vagy a tanulóra veszély-

lyel járnak, a munkaterületre, a helyiségbe való belépést, ill. az ott tartózkodást meg kell 

tiltani. A tilalmat megfelelő táblával jól látható módon elhelyezve jelölni kell. 

  

Teendők baleset illetve elsősegélynyújtás kapcsán 

  

A dolgozó, a tanuló köteles minden sérülést, balesetet (továbbiakban foglalkozási baleset) az őt 

irányító vezetőnek (tanuló esetén a foglakozást vezető tanárnak, osztályfőnöknek) bejelenteni és 

a tényt a sérülési naplóba bejegyezni. 

Ha a sérült egészségi állapota vagy egyéb akadályoztatás miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, 

azt a közvetlen munkatársa (tanuló esetében osztálytársa) köteles megtenni. 

A sérülés mértékétől függően a sérültet szakorvosi rendelőbe kell szállítani vagy a mentőket kell 

értesíteni. 

Ha a sérült mentése, további baleset bekövetkezésének lehetősége, vagy súlyos kár elhárítása in-

dokolja, a mentés vezetője a helyszínt a szükséges mértékben megváltoztathatja. Ilyen esetben a 

helyszínről fényképet, helyszínrajzot kell készíteni, hogy az eredeti állapot rekonstruálható le-

gyen. 

Az intézmény vezetőjének elsősegélynyújtó helyet kell kijelölni. Ez a hely iskolánkban az iskola-

titkárok irodájában található. 
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Az elsősegélynyújtást rendelési időben az iskolaorvos, távollétében bármely erre felkészült tanár 

(pl. Vöröskeresztes aktivista), iskolatitkár, pedagógiai asszisztens végezheti. 

  

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén az épület gyors, szakszerű kiürítését, a szüksé-
ges intézkedések megtételét az alábbiak szerint kell elvégezni: 

 a riasztást a tagintézményvezető rendeli el, ezzel egyidőben értesíti az intézmény-
vezetőt; 

 a tanulók, dolgozók riasztásának módja – felelőse: 
 mechanikus csengő – ügyeletes nevelő 
 az ajtók nyitásáról az ügyeletes nevelő gondoskodik, 
 rendfenntartás, a levonulás irányítása a tagintézményvezető és a nevelőtanárok 

feladata. 
 A közművek esetleges elzárásáról, kinyitásáról az ügyeletes karbantartó gondos-

kodik. 
 
Bombariadó, tűz illetve elemi csapás esetén az intézmény tűzriadó tervében foglaltaknak 
megfelelően, az intézkedésre jogosult azonnal értesíti a rendőrséget, szükség esetén a 
tűzoltóságot, ill. a mentőket, és haladéktalanul gondoskodik az épület kiürítéséről, a ta-
nulók testi épségének biztosításáról, vagyonvédelemről. A tanulókat és a dolgozókat az 
épülettől biztonságos távolságban kell elhelyezni. A rendőrség számára lehetőséget biz-
tosít a szükséges intézkedések megtételére és gondoskodik az esetleges utasítások vég-
rehajtásáról. Biztosítja a rendet és a fegyelmet. A tanulók és a dolgozók csak a rendőrség 
engedélyével léphetnek újból az épületbe. 
 

Veszélyhelyzet, rendkívüli helyzet esetén telefonon, írásban azonnal értesíteni kell a fenntartót. 

A balesetről jegyzőkönyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és körülményeit 

rögzíteni kell. 

  

7.13. A nemdohányzók védelmére tett intézkedések: 

 

1. A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának 
egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény módosítása értelmében: 

„2. § (1) A dohányzás számára kijelölt helyek kivételével – a (3) bekezdésben 
foglalt eltéréssel – nem szabad dohányozni 

a) közforgalmú intézménynek a nyilvánosság számára nyitva álló he-
lyiségeiben.” 
 

2. A munkahelyi nemdohányzás feltételeit az alábbiak szerint szabályozzuk: 
2.1. Az utasítás hatálya kiterjed az intézményben dolgozó valamennyi közalkalma-

zottra, fizikai dolgozóra, valamint az intézmény szolgáltatását igénybeve-
vőkre, a szülőkre. 

2.2. Dohányzóhely nem lehet az intézmény bejáratától számított 5 méteren belül.  
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2.3. Tilos a dohányzás a munkahelyként szolgáló irodákban, a foglalkoztató tan-
termekben, a folyosón, az étkezésre szolgáló konyhában, a mellékhelyiségek-
ben, valamint az udvaron. 

2.4. A dohányzásra vonatkozó szabályok betartásának ellenőrzése az iskola min-
den vezetőjének és a nevelőinek a feladata. 

2.5. Aki a dohányzásra vonatkozó szabályokat megszegi, azt a 2.4. pontban megje-
lölt vezető illetve felelős dolgozó első ízben felhívja a tiltott magatartás abba-
hagyására, ennek eredménytelensége esetén írásban figyelmezteti.  
A nemdohányzással kapcsolatos tilalmak, előírások betartását a Népegészség-
ügyi Szakigazgatási Szervek ellenőrzik. 

2.6. A 2.4. pontban megjelölt ellenőrzéssel megbízott személyek az intézkedés el-
mulasztása esetén szintén figyelmeztetésben részesülnek, illetve egészségvé-
delmi bírság fizetésére kötelezhetők. 

2.7. A dohányzás szabályait megszegő, nem intézményi dolgozó – szükség esetén 
– köteles a személyazonosságát hitelt érdemlően (személyi igazolvány, útle-
vél, stb.) igazolni a 2.4. pontban megjelölt személynek.  

7.14. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 A pedagógiai program egy-egy példánya megtalálható az iskolai könyvtárainkban, kollégi-

umi faliújságon illetve az iskolai honlap Dokumentumaink menüpontjában (www.bocs-

kai.net). 

 Az intézményvezető távollétében vagy helyette a szülők, tanulók részére a pedagógiai 

programról az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. 

 A házirend egy-egy példánya megtalálható az iskolai könyvtárainkban, illetve az iskolai 

honlap Dokumentumaink menüpontjában (www.bocskai.net). 

 Az SZMSZ egy-egy példánya megtalálható az iskolai könyvtárainkban, illetve az iskolai 

honlap Dokumentumaink menüpontjában (www.bocskai.net). 

  

7.15. A SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, 

vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, az intéz-

ményi tanács. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjesz-

teni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 
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8. Legitimáció 

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ a nevelőtestület általi elfogadásával, az igazgató jóváha-

gyásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabály-

zat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2013. év március hó 27. napján készített 

(előző) SZMSZ. 

  

 

A Bocskai István Általános Iskola, Alapfokú Művészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbe 

foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatát az iskolai diákönkormányzat megismerte. 

  

Kelt: Hajdúnánás, 2017. augusztus 30. 

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

                                                                           a diákönkormányzat képviselője 

  

A Bocskai István Általános Iskola, Alapfokú Művészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbe 

foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatát a szülői közösség megismerte. 

  

Kelt: Hajdúnánás, 2017. augusztus 30. 

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

                                                                             a szülői közösség képviselője 

  

  

A nevelőtestület a Bocskai István Általános Iskola, Alapfokú Művészeti Iskola és Kollégium egysé-

ges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatát a 2017. augusztus 30-án tartott érte-

kezletén megtárgyalta és elfogadta. 

  

Kelt: Hajdúnánás, 2017. augusztus 30. 

  

  

          a nevelőtestület nevében                            a nevelőtestület nevében 

  

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

                     pedagógus                                                   pedagógus 

  

  

Kelt: Hajdúnánás, 2017. augusztus 30. 

 

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

                                                                                      Tóth Imre igazgató 
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9. Mellékletek
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9.1. Vezetők feladatmegosztása 

Igazgató: Tóth Imre 

Általános igazgatóhelyettes: Szabó Sándor 

Igazgatóhelyettes I.: Fekete Andrea 

Igazgatóhelyettes II.: Mónusné Ruszin Anna Mária 

  

A vezető beosztású dolgozóink - az intézményi kettős vezetői szerepnek megfelelően – szakmai 

és telephely (egység) vezetői feladatot látnak el. 

A feladatmegosztást az SZMSZ, a teljes iskolai szervezeti struktúrát a Teljesítményértékelési Ké-

zikönyv (TÉR) tartalmazza. 

  

Telephelyvezetői (intézményegység-vezetői) feladatok: 

● Tóth Imre: Óvoda utcai telephely 

● Fekete Andrea: Iskola utcai telephely 

● Szabó Sándor: Magyar utcai telephely 

● Mónusné Ruszin Anna Mária: Polgári úti telephely 

  

Szakmai vezetői feladatok: 

 

● Tóth Imre: 

○ Tanügyigazgatással kapcsolatos feladatok. 

○ Szerződések, kötelezettségvállalások felügyelete 

○ a tankerületi központtól átruházott munkáltatói jogok gyakorlása 

○ alapdokumentumok készítése: pedagógiai program, SZMSZ, Házirend. 

○  Beiskolázási továbbképzési program készítése 

○ Leltár 

○ Tantárgyfelosztás 

○ Statisztika, adatszolgáltatás 

○ Belső ellenőrzési ütemterv készítése és ellenőrzése. 

○ Diákigazolvány igénylése 

○ Országos mérések, órarend, minőségirányítás. 

○ Órarendkészítő team felügyelete 

○ Karbantartás, felújítás 

 

● Fekete Andrea: 

○ Elsősök beiratkozása 

○ Külső partnerekkel való kapcsolattartás 

○ Kommunikáció, média. 

○ Közlekedési programok, iskolai vagy külső partner által szervezett kulturális 

programok, könyvtárosi feladatok, szabadidős versenyek, nemzeti és egyházi ün-

nepségek. 

○ Pályázatíró PMCS felügyelete. 

 

● Szabó Sándor: 

○ Változásjelentés, munkaalkalmassági vizsgálat, túlóraelszámolás, átsorolás, 

munkabér, jogszabálykövetés. 
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○ Versenyszervező munkacsoport felügyelete 

 

● Mónusné Ruszin Anna Mária: 

○ Tanulóbiztosítás, egészségügy, iskolavédőnő, iskolaorvos (egészséges életmódra 

nevelés), iskolapszichológus, gyermek- és ifjúságvédelem, étkeztetés, tankönyv-

rendelés, DÖK és DÖK által indított projektek, hittanoktatás. 

○ Útravaló pályázat 

○ Nyomtatványrendelés. 

○ Továbbtanulás-pályaválasztás. 

  

Magasabb beosztású vezetőink a beosztás szerint felügyelik a munkaközösségek munká-

ját: 

● Tóth Imre: Matematika-informatika, természettudományos, nyelvi, mérés-értékelés 

munkaközösség, 

● Fekete Andrea: Alsós nevelési munkaközösség, napközis munkaközösség, gyógypedagó-

giai team, testnevelés. 

● Szabó Sándor: Humán munkaközösség, 

● Mónusné Ruszin Anna Mária: Felsős nevelési munkaközösség., tehetséggondozó munka-

közösség, 
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9.2. Állandó munkacsoportok 

  

Munkacsoport neve Szakmai vezető 

a) Ünnepségszervező munkacsoport (iskolai, városi ünnepségek). Fekete Andrea 

Témavezető: Szabó Albert  

b) Kulturális rendezvényszervező munkacsoport Fekete Andrea 

Témavezető: Pusztai Eszter  

c) Életmód CS (közlekedési versenyek, mobilitási hét, egészséges 

életmód) 

Mónusné Ruszin 

Anna Mária 

Témavezető: Seres Tímea  

d) Továbbtanulás, pályaválasztás CS Mónusné Ruszin 

Anna Mária 

Témavezető: Madainé Nótin Mónika  

e) Versenyszervező CS Szabó Sándor 

Témavezető: Labanczné Fekete Marianna  

f) Pályázatíró, koordináló CS Fekete Andrea 

Témavezető: Bodnárné Varga Márta  

g) Diáksport CS (sportversenyek szervezése) Fekete Andrea 

Témavezető: Tanner Márta  

h) Karitatív CS (önkéntes segítő tevékenységek szervezése) Tóth Imre 

Témavezető: Csillikné Szólláth Júlia  
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9.3. A kiadmányozás szabályai 

  

1. Az intézményben bármilyen területen a kiadványok továbbküldhetőségének és irattáro-

zásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. Kimenő leveleket csak az intéz-

mény vezetője írhat alá (akadályoztatása esetén az általános igazgatóhelyettes). 

2. Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

a. az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 

b. az irat iktatószáma 

c. az ügyintéző neve 

3. A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

a. az irat tárgya 

b. az esetleges hivatkozási szám 

c. a mellékletek száma 

4. A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a ki-

adványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, 

a kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

5. A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét 

„s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A ki-

advány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és bé-

lyegzővel hitelesíti. 
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9.4. A képviselet szabályai 

1. A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meg-

határozott esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

2. Az intézményvezető a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével 

ellátott írásos nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogvi-

szony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok meg-

tételét. 

3. A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elinté-

zése azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a 

szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményve-

zető helyett történő eljárásra feljogosítanak.       

4. A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

a. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében (tanulói jogviszonnyal, az in-

tézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával,  munkáltatói jogkörrel összefüggésben); 

b. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján (a települési 

önkormányzatokkal való ügyintézés során, állami  szervek, hatóságok és bíróság 

előtt, az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt) 

c. intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

d. a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelő-

testülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkor-

mányzattal, az óvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi 

tanáccsal 

e. más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkor-

mányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazda-

sági és civil szervezetekkel 

f. az intézmény belső és külső partnereivel 

g. megyei, helyi gazdasági kamarával 

h. az intézmény székhelye szerinti egyházakkal 

i. munkavállalói érdekképviseleti szervekkel 

j. sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus mé-

dia részére kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyi-

latkozatból nyilvánosságra; 

k. az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének 

céljából történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele. 

1. Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, an-

nak szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik. 

 

 

 

[1] Iskolánkban a 2011-es iskolaösszevonás és intézményegységek megszervezése következté-

ben kialakult szóhasználat miatt a „telephely” és „intézményegység” fogalmakat azonos foga-

lomként kezeljük. 
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9.5. Iskolánk szervezeti struktúrája 

A mátrix rendszerű szervezeti ábránk a következőképpen néz ki. 

 

Tóth Imre – igazgató 
Fekete Andrea-

Iskola utca 

Tóth Imre 

Óvoda utca 

Szabó Sándor 

Magyar utca 

Mónusné Ruszin 

Anna Mária 

Polgári utca 

Szabados  

Tamás 

AMI 

Kovácsné Hel-

meczi Gizella 

Kollégium 

szakmai  

vezetői 

szint 

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus projekt- 

vezetői 

szint 

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
pedagógus   pedagógus   

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
projekttag  

szint 
pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus 
team-tag szint 

pedagógus pedagógus pedagógus  pedagógus  

       

pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus pedagógus alternatív 

munkaformá-

ban 

jelenleg  

nem aktív 

pedagógus pedagógus pedagógus  pedagógus pedagógus 
pedagógus  pedagógus  pedagógus  

pedagógus  pedagógus    

pedagógus  pedagógus    

 

JELLEMZŐI: 

 4 szervezeti szintet különböztetünk meg: 
o 1. szervezeti szint (vezetői szint): Igazgató 
o 2. szervezeti szint (vezetői szint): Igazgatóhelyettesek, intézményegység-

vezetők, szakmai vezetők 
o 3. szervezeti szint (vezetői szint): Munkaközösség vezetők, Projektvezetők 
o 4. szervezeti szint: Munkaközösségi tagok (Tanítók, Tanárok, Nevelők) 

Projekttagok, Teamtagok 
 

 vannak statikus és vannak dinamikus elemei:  
o dinamikus, mert folyamatosan változik a pedagógusok elhelyezkedés a 

függőleges tengelyen, aszerint, hogy az alternatív munkaformákban meny-
nyi és milyen pozíció(ka)t töltenek 

o statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendeződés valamint az 1. 
és 2. szervezeti szint nem változik, illetve a MKV-k stabilan középvezetői 
szerepet töltenek be 

 két munkamegosztási elv egyidejű, szimultán alkalmazása  
 

 a 3. és 4. szervezeti szinten lévő munkatársakat két vagy több felső vezető és kö-
zépvezető is utasíthatja; 

 

 az utasítás területe teljesen elkülönül egymástól a két tengely mentén 
 

 az EV-k bizonyos kérdésekben közösen döntenek 


