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I. A szervezeti és m őködési szabályzat általános rendelkezései, a 
szervezeti és m őködési szabályzat hatálya 
 
Az iskola céljai: A Bókay Árpád Általános Iskola közoktatási intézmény. Nyolc évfolyamán 

általános képzés, elsısorban általános mőveltséget megalapozó nevelés és oktatási tevékeny-

ség folyik. Cél a tanulók felkészítése a középfokú oktatás megkezdésére, az egészséges életvi-

telre, a családi nevelésre, a társadalomba való beilleszkedésre, valamint sokoldalú, a modern 

technikára, a mővészetekre is fogékony fiatalok nevelése. 

A szervezeti és mőködési szabályzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabá-

lyok elıírásainak figyelembevételével meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, mő-

ködésének belsı rendjét, valamint a belsı és külsı kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket. 

Illeszkedik az iskola alapdokumentumaiban meghatározottakhoz és más belsı szabályzatok-

hoz. 

Az szmsz-t meghatározó magasabb jogszabályok: 

- 1993. LXXIX. tv. a közoktatásról 

- 11/2004. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények mőködésérıl 

- az 1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról 

- a 138/1992. (X.8.) kormányrendelet a közalkalmazottakról szól tv. végrehajtásáról 

- a 2001. évi XXXVII. tv. a tankönyvpiac rendjérıl 

- 0 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, va-

lamint az iskolai tankönyvellátás rendjérıl 

- a 243/2003. (XII.17.) kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetésérıl 

és alkalmazásáról 

- a 130/1995. (X.26.) kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról 

- a 28/2000. (IX.21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetésérıl és alkal-

mazásáról 

(valamint a fenti törvények és rendeletek módosításai) 

Az intézmény alapdokumentumai: 

- alapító okirat 

- pedagógiai program 

- szervezeti és mőködési szabályzat és mellékletei 

- intézményi minıségirányítási program 

- házirend 

- éves munkaterv 

Az intézmény munkajogi belsı szabályzata: 

- kollektív szerzıdés 
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Az intézmény közösségeinek mőködését meghatározó szabályzatok 

- diákönkormányzat szervezeti és mőködési szabályzata 

- szülıi szervezet szervezeti és mőködési szabályzata 

- iskolaszék szervezeti és mőködési szabályzata 

- sportköri szabályzat 

A Bókay Árpád Általános Iskola szervezeti felépítésére ás mőködésére vonatkozó szabályza-

tot az intézmény vezetıjének elıterjesztése alapján a nevelıtestület fogadta el. A jogszabály-

ban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és az iskolaszék. 

Jelen szervezeti és mőködési szabályzat (a késıbbiekben szmsz) a nevelıtestület elfogadását 

követıen, 2006.április 13-án lép hatályba az intézmény fenntartójának jóváhagyásával, és ez-

zel az ezt megelızı szervezeti és mőködési szabályzat érvénytelenné válik. 

Az szmsz és az egyéb belsı szabályzatok elıírásainak betartása az intézmény valamennyi dol-

gozójára nézve kötelezı. 
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II. Az iskola alapadatai 
 
Az intézmény neve: Bókay Árpád Általános Iskola 

   Angolul: Árpád Bókay Primary School 

   Németül: Árpád Bókay Grundschule 

Az intézmény székhelye, címe: 1181 Budapest, Wlassics Gyula utca 69. 

Az intézmény telephelyei: 1181 Budapest, Szélmalom utca 31-33. 

    1181 Budapest, Fürst Sándor utca 6. 

Az intézmény gazdasági szervezetének helye: 1181 Budapest, Wlassics Gyula utca 69. 

Az intézmény vezetıje:  igazgató, akit a fenntartó önkormányzat képviselıtestülete nevez ki. 

Az intézmény jogállása: önálló jogi személy 

Az intézmény gazdálkodásának formája: önállóan gazdálkodó 

Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve: Pestszenlırinc-Pestszentimre Önkormányzata 

(1183 Budapest, Üllıi út 400.) 

Az alapító okirat száma, kelte: 596/1994. (IV.28.) sz. képviselıtestületi határozat 

Az intézmény alapítója, alapításának éve: Magyar Vallás és Közoktatási Minisztérium, 1902. 

Az intézmény tevékenységei, azok forrása:  

Alaptevékenységek:  80121-4 általános iskolai nappali rendszerő nevelés-oktatás  

//forrása: fenntartó 

    80511-3 napközi otthoni és tanulószobai foglalkoztatás 

    //forrása: fenntartó 

 Kiegészítı tevékenységek: 55232-3 iskolai intézményi közétkeztetés 

     //forrása: fenntartó és saját bevétel 

     55241-1 munkahelyi vendéglátás 

     //forrása: fenntartó és saját bevétel 

     75176-8 intézményi vagyon mőködtetés 

//forrása: fenntartó és saját bevétel 

 Vállalkozási tevékenységek:  - 

Az intézmény számlaszáma: 10900028-00000005-32020002 

    10900028-00000005-32020019 

    10918001-00000005-32020026 

Az intézmény adóhatósági azonosító száma: 15518266-2-43 

Az intézmény statisztikai számjele:  15518266-8010-32201 

Az intézmény OM azonosító száma: 035119 

Az intézmény általános forgalmi adó alanyisága: áfa körbe bejelentett 
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III.  Az iskola szervezeti rendszere, irányítása 

1. Az iskola igazgatója 
Az iskola felelıs vezetıje az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, 

valamint az iskola belsı szabályzatai által elıírtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény 

alapító okiratában megfogalmazott módon és idıtartamra történik. 

Kiemelt feladatai: 

•  a nevelı és oktató munka irányítása és ellenırzése; 

• a nevelıtestület vezetése; 

• a nevelıtestület jogkörébe tartozó döntések elıkészítése; 

• végrehajtásuk szakszerő megszervezése és ellenırzése; 

• a mőködéshez szükséges tárgyi és személyi feltételek megteremtése a rendelkezésre 

álló költségvetés alapján; 

• a munkáltatói és kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása; 

• az intézmény képviselete; 

• együttmőködés biztosítása az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviselettel, a szü-

lık és diákok képviselıivel, a diákmozgalommal; 

• nemzeti és helyi ünnepek méltó szervezése; 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása; 

• a tanulóbalesetek megelızésének irányítása; 

• a munkatervek és egyéb belsı szabályozók, utasítások elkészítése, tanulók felvétele, 

felmentése, és minden egyéb döntés, amelyet a jogszabály vagy a kollektív szerzıdés 

nem utal más hatáskörbe. 

Az igazgató felelıssége: 

• egyszemélyi felelıs az intézmény szakszerő és törvényes mőködéséért; 

• az ésszerő és takarékos gazdálkodásért; 

• a pedagógiai munkáért; 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, a szakmai munka feltételeinek 

megteremtéséért; 

• a tanulóbalesetek megelızéséért; 

• a gyermekek egészségügyi vizsgálatának ellátásáért. 

Az igazgató jogköre: 

a munkáltatói jogok gyakorlása; az intézmény mőködésével kapcsolatos döntések olyan 

ügyekben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
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2. Az iskola igazgatósága 
Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató 

közvetlen munka társai közé az alábbi vezetı beosztású dolgozók tartoznak: 

- igazgatóhelyettesek, 

- gazdasági vezetı 

Az igazgatóság rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az 

igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti. 

Az igazgató munkáját az alábbi igazgatóhelyettesek segítik: 

- tagiskolát irányító, általános igazgató helyettes 

- felsı tagozatot irányító, pedagógiai igazgatóhelyettes 

Az igazgatót tartós távolléte esetén teljes jogkörrel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az igazgatóhelyettesek megbízását, vagy annak visszavonását a nevelıtestület véleményének 

kikérésével az igazgató adja. Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan idıre alkalmazott 

pedagógusa lehet. Az igazgatóhelyettesi megbízás határozatlan idıre szól. 

Az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezetı munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 

Az igazgatóhelyettesek tartós távollét esetén egymást helyettesítik. Ha mindketten hiányoz-

nak, az igazgató valamelyik munkaközösség-vezetıt bízza meg a helyettesítéssel. 

Az igazgatóhelyettesek jogköre és felelıssége:  

A vezetı-helyettesek felelıssége kiterjed a munkaköri leírásukban található feladatkörökre, 

valamint személyes felelısséggel tartoznak az intézményvezetınek. Beszámolási kötelezett-

ségük kiterjed az intézmény egész mőködésére és pedagógiai munkájára, a belsı ellenırzések 

tapasztalataira, valamint az intézmény problémáinak jelzésére. Saját tagozatuk bármelyik év-

folyamára jelentkezı új tanuló felvételérıl, fegyelmi eljárás elindításáról az igazgatóval együtt 

döntenek. Felelısek a saját tagozatukon folyó pedagógiai oktató- és nevelımunka színvonalá-

ért, a tervekben meghatározott napi feladatok ellátásáért és elláttatásáért. 

A gazdasági vezetı feladatai: irányítja és ellenırzi az iskola gazdasági szervezetét; ügyrendet 

készít az intézmény hatás- és jogköreit illetıen; a szakmai feladatok ellátása érdekében éssze-

rően gazdálkodik; gazdasági intézkedéseket hoz; elkészíti az iskola éves költségvetését, idı-

szakos beszámolókat és havi pénzforgalmi jelentéseket készít. Közremőködik a karbantartási 

és felújítási feladatok megtervezésében, kivitelezésének bonyolításában. 

Felelıs az iskola gazdálkodásának szakszerőségéért, a költségvetési és számviteli fegyelem 

betartásáért, a célszerő és takarékos gazdálkodásért, a pontos adatszolgáltatásért, a jelentések 

határidıre történı beküldéséért, a pénzügyi-információs rendszer mőködtetéséért. 
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A gazdasági vezetı a jogszabály elıírásai szerinti alkalmazási feltételekkel az igazgató alkal-

mazza, a fenntartó önkormányzat polgármestere pedig ellenjegyzi alkalmazását. 

3. A vezetık közötti feladatmegosztás 
- általános igazgatóhelyettes kiemelt feladatai: a Szélmalom tagiskola felügyelete, az ott mő-

ködı technikai dolgozók munkájának irányítása és ellenırzése, az alsós és napközis munka-

közösséghez tartozók irányítása; az alsós és napközis ügyek intézése, koordinálása, a jelenléti 

ívek ellenırzése, a fejlesztések irányítása, a munkavédelmi felelıs irányítása, az alsós tan-

könyvellátás felügyelete, az iskolai alapítvány koordinálása; 

- felsıs igazgatóhelyettes kiemelt feladatai: a Wlassics és a Fürst épületek felügyelete, a felsıs 

humán és reál, valamint az osztályfınöki munkaközösségek irányítása, a felsıs pedagógusok 

ellenırzése, a felsıs ügyek intézése, szervezése, személyzeti nyilvántartás ellenırzése, 

tanügyigazgatási ügyek intézése, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítése, ill. annak meg-

szervezése, a tanügyi dokumentumok ellenırzése, a pedagógusok továbbképzésének szervezé-

se, a diákönkormányzatot segítı tanár és a szabadidı-szervezı munkájának ellenırzése, a fel-

sıs tankönyvellátás felügyelete. 

4. Az iskola vezet ısége 
Az iskola vezetıségének tagjai: 

� az igazgató 

� az igazgatóhelyettesek 

� a gazdasági vezetı 

� a szakmai munkaközösségek vezetıi 

� a diákönkormányzat vezetıje 

� a közalkalmazott tanács elnöke 

� a szakszervezet vezetıje 

Az iskola vezetısége az iskolai élet egészére kiterjedı konzultatív, véleményezı és javaslatte-

vı joggal rendelkezı testület. Az iskola vezetısége rendszeresen kéthetente tart megbeszélést 

az aktuális feladatokról. A megbeszélésrıl írásban emlékeztetı készül. Az iskolavezetıség 

megbeszéléseit az igazgató készíti elı és vezeti. 

Az iskola vezetıségének a tagjai a belsı ellenırzési szabályzatban foglaltak szerint ellenırzési 

feladatokat is ellátnak. 

5. Az iskola dolgozói 
Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok elıírásai alapján megállapított munkakörökre, a 

fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. Az iskola dolgozói 

munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 
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6. Az iskola szervezeti egységei, szervezeti felépí tése 
 

igazgató 
 

Alsó tagozat Felsı tagozat Napközi Nevelési fel-
adatok ellá-
tása 

Gazdasági fel-
adatok ellátása 

Iskolai 
adminiszt-
ráció 

Felelıs vez: 
alsós igazgató-
helyettes 

Felelıs vez: 
felsıs igazga-
tóhelyettes 

Felelıs vez: 
alsós igazga-
tóhelyettes 

Felelıs vez: 
felsıs igazga-
tóhelyettes 

Felelıs vez: az 
intézmény gaz-
dasági vezetıje 

Felelıs veze-
tı: igazgató 

Irányítója: alsós 
munkaközös-
ség-vezetı 

Irányítója: 
felsıs munka-
közösség-
vezetık (hu-
mán és reál) 

Irányítója: 
napközis 
munkaközös-
ség-vezetı 

Irányítója: 
osztályfınöki 
munkaközös-
ség-vezetı 

  

Tagjai: alsós 
nevelık, tanítók 

Tagjai: szak-
tanárok, szak-
tanítók 

Tagjai: nap-
közis csoport-
vezetık 

Tagjai: osz-
tályfınökök, 
osztályveze-
tık 

Tagjai: gazda-
sági ügyviteli 
dolgozó, pénz-
táros, technikai 
dolgozók 

Tag: iskolatit-
kár 
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IV.  Az intézmény közösségei, ezek kapcsolatai egym ással és az in-
tézmény vezetésével 

1. Az iskolaközösség 
Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülık és a tanulók alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és módon érvényesíthetik. 

2. Az iskolaszék 
Az iskolában a magasabb jogszabályokban elıírtak alapján az intézmény mőködésében érde-

kelt személyek és szervezetek együttmőködésének elımozdítására, a nevelı-oktatómunka 

segítésére, valamint az iskolahasználók érdekeinek jobb képviseltére iskolaszék mőködik. Az 

iskolaszék érdekegyeztetı szerv. 

Az iskolaszék tagjai 

Az iskolaszék létszáma 8 fı. A szülıket 3 fı, a nevelıtestületet 3 fı, az iskolai diákönkor-

mányzatot 1 fı képviseli. A fenntartó 1 fı képviselıt delegálhat. 

Az iskolaszék tagjainak megválasztása 

A szülık képviselıit a szülık javaslatainak összegyőjtése után a szülıi szervezet iskolai vá-

lasztmánya nyílt szavazással választja meg egyszerő többséggel. 

A diákönkormányzat képviselıit az iskolai diákönkormányzat tagjai nyílt szavazással választ-

ják meg egyszerő többséggel. 

A nevelıtestület képviselıit a pedagógusok javaslatainak összegyőjtése után a nevelıtestület 

nyílt szavazással választja meg. 

Ha az iskolaszék szülıi illetve nevelıi képviselıi helye megüresedik, az újabb választás elı-

készítéséért harminc napon belül az iskola igazgatója felelıs. 

Az iskolaszék mőködése 

Az iskolaszék saját szervezeti és mőködési szabályzata valamint ügyrendje alapján mőködik. 

Az iskolaszék jogköre 

Az iskolaszék a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökön túl az alábbi jogkö-

rökkel rendelkezik: 

- A helyi viszonyok figyelembe vételével kialakítja álláspontját a szülıkre háruló anyagi 

terheket illetıen 

- Az iskolán kívüli iskola által szervezett programok támogatása 
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3. Az iskolai alkalmazottak közössége (közalkalmazo ttak) 
Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dol-

gozók alkotják. A közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán 

belüli érdekérvényesítési lehetıségeit a magasabb jogszabályok, valamint az intézmény kol-

lektív szerzıdése rögzíti. 

Az alkalmazotti közösség győlését az intézményvezetı hívja össze, amikor azt jogszabály írja 

elı, vagy az intézményt érintı kérdések tárgyalására kerül sor. Az értekezletrıl jegyzıkönyvet 

kell vezetni. 

4. A nevel ık közösségei 

a. A nevelıtestület 
A nevelıtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltı alkalmazottja, az 

iskola gazdasági vezetıje, valamint az oktató-nevelımunkát közvetlenül segítı felsıfokú vég-

zettségő dolgozók. 

A nevelıtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazottakon túl az alábbi döntési jog-

körökkel rendelkezik: 

• a pedagógiai program elfogadása 

• a szervezeti és mőködési szabályzat és a házirend elfogadása 

• a tanév munkatervének jóváhagyása 

• átfogó értékelések és beszámolók elfogadása, 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

• az intézményvezetıi programok szakmai véleményezése 

• a diákönkormányzat mőködésének jóváhagyása 

• nevelıtestületi dicséretek, fegyelmezı intézkedések odaítélése 

• az iskola által alapított Bókay díj odaítélése 

• képviseletében eljáró személy kiválasztása. 

A nevelıtestület véleményét ki kell kérni: 

• a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök megtervezésében, 

• az iskola beruházási és felújítási terveinek meghatározásában 

• az iskola felvételi elveinek meghatározásában 

• a tantárgyfelosztás elfogadásakor 

• egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, az igazgatóhelyettes(ek) 

megbízása, ill. a megbízás visszavonása elıtt 

• egyéb a jogszabályokban megfogalmazott ügyekben. 
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A nevelıtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola mőködésével kapcsola-

tos valamennyi kérdésben. 

Egyetértési joga van a diákönkormányzat mőködésével kapcsolatban. 

A nevelıtestület - magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint - akkor határozatké-

pes, ha tagjainak több mint ötven százaléka jelen van. Az iskola jövıjét meghatározó, az éves 

munkatervet, pedagógiai programot, nevelési célokat, éves tantárgyfelosztást tárgyaló nevelı-

testületi értekezlet csak akkor határozatképes, ha a nevelıtestületi tagok kétharmada jelen van. 

A nevelıtestület a döntéseit általában nyílt szavazással, egyszerő szótöbbséggel hozza. A dön-

tés akkor érvényes, ha a jelenlévık ötven százaléka plusz egy fı elfogadta az elıterjesztést. 

Amennyiben titkos szavazásra kerül sor, a nevelıtestület tagjai közül szavazatszámláló bizott-

ságot jelöl ki a nevelıtestület. A szavazatok egyenlısége esetén az igazgató dönt. A nevelıtes-

tület személyi kérdésekben - a nevelıtestület többségének kérésére - titkos szavazással is 

dönthet.  

A nevelıtestületi értekezletrıl, operatív megbeszélésekrıl emlékeztetıt kell vezetni. 

Ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része vesz részt egy-egy értekezleten, a 

tantestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. /Pl. tagozati nevelıi értekez-

let, egy osztályban nevelık értekezlete, stb./ 

A jegyzıkönyvet az iskolatitkár vezeti. A jegyzıkönyveket az igazgató, a jegyzıkönyvvezetı 

és a nevelıtestület jelenlevı két tagja írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek. 

A nevelıtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola mőködésével kapcso-

latos valamennyi kérdésben. 

A nevelıtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörei közül a szakmai 

munkaközösségekre az alábbi jogokat ruházza át: 

• Döntési jogkörök közül: 

o az éves munkaterv részleteinek elfogadását 

o átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadását 

o pedagógus-képviselık kiválasztását 

o a tanulók fegyelmi ügyeiben való intézkedés 

o osztályozóvizsgára bocsátás 

o az intézményvezetıi program szakmai értékelése. 

• A kötelezı véleményezési jogkörök közül: 

o a tantárgyfelosztás elfogadása 

o a pedagógusok megbízatásának elosztása 

o igazgatóhelyettesek megbízása, vagy a megbízás visszavonása 



BÓKAY ÁRPÁD ÁLTALÁNOS ISKOLA 

14 

o szakmai pénzeszközök felhasználása 

 

Az iskola nevelıtestülete feladatkörének részleges ellátására az alábbi állandó munkacsoportot 

hozza létre a következı feladat- és hatáskörrel: 

Minıségirányítási munkacsoport: tagjai az iskola vezetıi és az intézményirányítási 

program éves megvalósításáért felelıs csoportok 

vezetıi, akik évente egyszer írásban értékelik a 

munkát, az értékelésrıl pedig az év végi nevelı-

testületi értekezleten számolnak be. 

Felsı tagozatos munkacsoport a felsı tagozaton tanító pedagógusok feladata a 

megfelelı korosztályt érintı nevelési és oktatási 

témákban véleményt nyilvánítani, a közös iskolai 

programokat szervezni.  

Gyermekvédelmi munkacsoport melynek tagjai a gyermekvédelmi felelıs, a fej-

lesztıpedagógus(ok), az osztályfınöki munkakö-

zösség vezetıje, a szabadidı-szervezı és a diák-

önkormányzatot segítı pedagógus, a gyermekvé-

delemmel összefüggı problémák kezelése, né-

mely nevelıtestületi döntés elıkészítése, a helyi 

szociális támogatások eldöntése 

A több tanéven keresztül mőködı állandó munkacsoportok tagjait ezen tisztségükben a neve-

lıtestület évente egy alkalommal, a tanévnyitó értekezleten megerısíti, vagy felmenti tisztsé-

gükbıl. Az állandó munkacsoportok tagjai maguk közül a tevékenység összehangolására, irá-

nyítására vezetıt választanak. 

A nevelıtestület a feladatok ellátása érdekében értekezleteket tart. Ezek idıpontját többnyire a 

mindenkori tanév helyi rendje tartalmazz. A nevelési értekezletekrıl, annak témájáról szintén 

a tanév elején dönt a nevelıtestület, idıpontját, felelısét a tanév rendje rögzíti. A nevelıtestü-

let egy tanév során az alábbi értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó értekezlet 

 - félévi értékelı értekezlet 

 - tanévzáró értekezlet 

 - félévi és év végi osztályozó értekezlet 

 - egy alkalommal nevelési értekezlet. 

Rendkívüli nevelıtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelıtestület tagjainak 50 %-a 

plusz 1 fı kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy az iskola vezetısége ezt indokoltnak tartja. 
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A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

• nevelıtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a je-

len van, 

• a nevelıtestület döntéseit – ha errıl magasabb jogszabály, illetve az szmsz másként 

nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerő szótöbbséggel hozza. 

• a nevelıtestület személyi kérdésekben – a nevelıtestület többségének kérésére – titkos 

szavazással is dönthet. 

A nevelıtestületi értekezletrıl emlékeztetıt, a tanévnyitó, a tanévzáró, nevelési és a félévi 

értékelı értekezletrıl, valamint minden olyan értekezletrıl jegyzıkönyvet kell vezetni, ame-

lyen a nevelıtestület döntési, véleményezési vagy javaslattevı jogkörét érvényesíti. 

b. A nevelık szakmai munkaközösségei 
Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek mőködnek: 

- osztályfınöki munkaközösség 

tagjai: minden osztályfınök 

- alsós munkaközösség 

tagjai: az alsó tagozaton tanító nevelık 

- humán munkaközösség 

tagjai: a felsı tagozaton humán tantárgyakat, valamint testnevelést tanító nevelık 

- reál munkaközösség 

tagjai: a felsı tagozaton matematikát, reáltantárgyakat, valamint számítástechnikát ta-

nító nevelık 

- napközis munkaközösség 

tagjai: napközis csoportok vezetıi 

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

• a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenırzése 

• az iskolai nevelı és oktató munka belsı fejlesztése, korszerősítése 

• egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos el-

lenırzése, mérése, értékelése 

• pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása 

• a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 

• az iskolai belsı vizsgák tételsorainak összeállítsa, értékelése 

• az osztályozó-és a javítóvizsgák elıkészítése, értékelése 

• a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai elıirányzatok véleményezése, felhaszná-

lása 

• a pályakezdı pedagógusok munkájának segítése 
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• a munkaközösség vezetıjének megválasztása 

• segítségnyújtás a munkaközösség vezetıje részére az éves munkaterv valamint a mun-

kaközösség tevékenységérıl készülı elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

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

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. 

A munkaközösség vezetıjét a munkaközösség tagjai négy évre választják meg maguk közül, 

de az igazgató bízza meg a feladatok ellátásával. Munkájukat munkaköri leírásuk alapján vég-

zik. A munkaközösség-vezetı képviseli a munkaközösséget az iskola vezetısége felé, vala-

mint az iskolán kívül. Szakmai információkat közvetít.  

c. Egyes feladat- és jogkörök átruházása 
A nevelıtestület feladatkörébe tartozó ügyek elıkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból megha-

tározott idıszakra bizottságokat hozhat létre. Az átruházott jogkör gyakorlói, a bizottságok 

vezetıi beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelıtestületnek. Ilyenek lehetnek fegyelmi, 

nevelési, stb. bizottság. 

d. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 
Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak elvégzésére a nevelıtestület tagjaiból munka-

csoportok alakulhatnak a nevelıtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. Amennyiben az 

alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, errıl tájékoztatnia kell a nevelıtestületet. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetıjét az igazgató bízza meg. A munkacsoportok 

vezetıi beszámolási kötelezettséggel tartoznak megbízóiknak. Ilyen munkacsoportok lehetnek 

iskola-elıkészítı, rendezvény-szervezı, gyermekvédelmi prevenció, stb. 

5. A szül ıi szervezet 
Az iskolában a szülık jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szü-

lıi szervezet mőködik.  

Az osztályok szülıi szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják, a szülık körébıl 

tisztségviselıket választanak: elnök, elnökhelyettes, gyermekvédelmi felelıs, stb. 

Az osztályok szülıi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban vá-

lasztott elnök vagy az osztályfınök segítségével juttathatják el az iskola vezetıségéhez. 

Az iskolai szülıi szervezet munkájában az osztályok szülıi szervezetének képviselıi vehetnek 

részt. Az iskola igazgatója tanévenként két alkalommal összehívja valamennyi osztály képvi-

selıjét, tájékoztatást ad az iskola feladatairól, tevékenységérıl.  

Az iskolai szülıi szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg: 

 Megválasztja saját képviselıit a szülıi választmányba 
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 Megválasztja saját képviselıit az iskolaszékbe 

 Kialakítja saját mőködési rendjét 

 Az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

 Képviseli a szülıket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvé-

nyesítésében 

 Véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

szervezeti és mőködési szabályzat azon pontjai, melyek a szülıkkel illetve a tanulókkal kap-

csolatosak, 

 Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülıkkel és a tanulókkal kapcsolatos vala-

mennyi kérdésben. 

Az iskolai szülıi szervezet legmagasabb szintő döntéshozó szerve az iskola szülıi szervezet 

választmánya. Az iskolai szülıi szervezetet választmánya 9 fıs, akiket az osztályok szülıi 

szervezeteinek elnökei, elnökhelyettesei és gyermekvédelmi felelısei közül az iskolai szülıi 

szervezet választ. A választmány tagjainak megújítása minden tanév elsı iskolai szülıi szer-

vezeti értekezletén történik. Ezt követıen az iskola szülıi választmányának tagjai maguk kö-

zött a következı tisztségviselıket választják meg: 

 Elnök 

 Elnökhelyettes 

 Gazdasági felelıs 

 Gyermekvédelmi felelıs 

 Kommunikációs felelıs 

 Rendezvényfelelıs 

A szülıi szervezet választmányának elnöke (szülıi munkaközösség elnöke) közvetlenül az 

iskola igazgatójával tartja a kapcsolatot, a jogszabályokban megfogalmazott lehetıségekkel 

élve képviseli a szülıket. 

Az iskolai szülıi szervezet választmánya az igazgató kezdeményezésére évente egy alkalom-

mal ülésezik. Akkor határozatképes, ha azon az érdekeltek több mint 50 %-a jelen van. Dönté-

seit nyílt szavazással, egyszerő szótöbbséggel hozza. 

6. A tanulók közösségei 

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

Az osztályközösség élén – mint pedagógusvezetı - az osztályfınök áll. Az osztályfınököt 

ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfınökök osztályfınöki tevékenységüket 

munkaköri leírásuk alapján végzik. 
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A felsı tagozatos osztályközösségek saját tagjaikból 2 fı képviselıt választ, akik részt vesz-

nek az iskolai diákönkormányzat munkájában. 

b. Az iskolai diákönkormányzat 
A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabad-

idıs tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat mőködik. 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetısége illetve 

annak választott tisztségviselıi érvényesítik. 

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel ren-

delkezik. Ellátja a tanulói jogviszonyban állók képviseletét. 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és mőködési sza-

bályzata szerint alakítja. 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítı nevelıt a diákönkormányzat vezetıségének 

javaslata alapján – a nevelıtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg. 

Az iskolai diákközgyőlést, amely a legmagasabb tájékoztatási fórum az iskolában, évente leg-

alább 1 alkalommal össze kell hívni. Ezen az iskola igazgatójának vagy megbízottjának a ta-

nulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészérıl, az iskolai munkatervrıl, a tanulói jogok 

helyzetérıl és érvényesülésérıl, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának ta-

pasztalatairól. A diákközgyőlés összehívását a diákönkormányzat vezetıje kezdeményezi. A 

közgyőlésen a diákok küldöttei vesznek részt. A diákközgyőlés összehívásáért az igazgató 

felelıs. A diákközgyőlés egy tanév idıtartamra a tanulók javaslata alapján 1 fı diákképviselıt 

választ, aki képviseli a diákönkormányzatot az iskolaszék, a kerületi diákparlament ülésein. A 

diákönkormányzat saját szmsz-ében határoz a választás formáiról. 

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mőködésével és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

Egyetértési jogot gyakorol: az intézmény szervezeti és mőködési szabályzatának elfogadása-

kor és módosításakor; a házirend elfogadásakor és módosításakor; a tanulói szociális juttatá-

sok elosztási elveinek meghatározásakor; az ifjúságpolitikai pénzeszközök felhasználásakor. 

Döntési jogkörrel rendelkezik saját mőködése és hatásköre gyakorlásához; a mőködtetéshez 

biztosított anyagi eszközök felhasználásában; egy tanítási munkanap programjának meghatá-

rozásában; tájékoztatási rendszerének létrehozásában és mőködtetésében; vezetıinek, munka-

társainak megbízásában. 

A diákönkormányzat céljainak, feladatainak megvalósításához használhatja az iskola telefon-

vonalát - ésszerő takarékossággal - levelezéseit az iskola költsége terhére intézheti. A diákön-

kormányzat által létrehozott diákkörök –igazgatói engedéllyel – használhatják az iskola helyi-

ségeit, vagy szabadtéri területét. A diákköröket a felsıs igazgatóhelyettes tartja nyilván. A 
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diákönkormányzat részére évente meghatározott összeg áll rendelkezésre az iskola költségve-

tésébıl. 

7. Az iskolai közösségek kapcsolattartása 

a. Az igazgatóság és a nevelıtestület 
A nevelıtestület különbözı közösségeinek kapcsolattartása megbízott pedagógusvezetık és 

választott képviselık útján valósul meg. 

A kapcsolattartás fórumai: 

 Az igazgatóság ülései 

 Az iskolavezetıség ülései 

 Egyéb értekezletek, megbeszélések. 

Az adott fórumok idıpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobákban elhelyezett hirdetıtáblán, valamint 

írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelıket. 

Az iskolavezetıség tagjai kötelesek az iskolavezetıség ülései után tájékoztatni az irányításuk 

alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseirıl, határozatairól, valamint az irányításuk alá tarto-

zó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetı-

ségnek. 

A nevelık kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy mun-

kaköri vezetıjük, illetve választott képviselıik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola 

vezetıségével és az iskolaszékkel. 

b. Az iskolaszék 
Az iskolaszék az iskola közösségeivel az iskolaszék teljes jogú tagjain és a meghívottakon 

keresztül tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék tagjai rendszeres idıközönként, évente legalább 

egy alkalommal kötelesek tájékoztatni az általuk képviselteket az iskolaszék tevékenységérıl, 

valamint kötelesek az általuk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé 

továbbítani. 

Az iskolaszék ülésein állandó meghívottként az alábbi személyek vehetnek részt: 

• az iskola igazgatója 

• az iskola igazgatóhelyettesei 

• a gazdasági vezetı 

Az iskola mőködésérıl, az iskolai munkaterv feladatairól, végrehajtásáról az iskola igazgatója 

rendszeresen – évente legalább egy alkalommal - köteles tájékoztatni az iskolaszéket. 

c. Az igazgató (igazgatóhelyettesek) és a tanulók 
A tanulók egyéni vagy csoportos problémájukkal felkereshetik az igazgatót heti fogadóóráján. 
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d. A nevelık és a tanulók 
A tanulókat az iskola egészének életérıl z iskolai munkatervrıl, az aktuális feladatokról az 

igazgató az iskolai diákönkormányzat vezetıségi ülésén félévente, a diákközgyőlésen évente 

egy alkalommal, a folyosóra elhelyezett hirdetıtáblán keresztül folyamatosan, az osztályfınö-

kök az osztályfınöki órákon tájékoztatják. 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlıdésérıl, egyéni haladásáról a szaktanároknak folya-

matosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell. 

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belsı szabályzataiban biztosított jogaiknak 

az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselıik, 

tisztségviselık útján – az iskola igazgatóságához, az osztályfınökükhöz, az iskola nevelıihez, 

a diákönkormányzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy vá-

lasztott képviselıik, tisztségviselık útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelıkkel, a 

nevelıtestülettel vagy az iskolaszékkel. 

e. A nevelık és a szülık 
A szülıknek az iskola egészének életérıl, az iskolai munkatervrıl, az aktuális feladatokról a 

szülıi szervezet választmányi ülésén félévente, az iskolai szülıi értekezleten tanévenként egy 

alkalommal az igazgató tart tájékoztatást. A folyosón elhelyezett hirdetıtáblán keresztül fo-

lyamatosan aktuális információkhoz lehet jutni. 

Az osztályfınökök a szülıket az osztályszülıi értekezleteken tájékoztatják az osztályközössé-

get érintı kérdésekben. 

A szülık számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetısé-

gek szolgálnak: 

• Családlátogatás 

• Szülıi értekezletek 

• Fogadó órák 

• Nyílt tanítási órák 

• Egyéni megbeszélések a tanuló értékelése céljából 

• Írásbeli közlések a tájékoztató füzetben és az ellenırzı könyvben. 

A szülıi értekezletek, valamint a nevelık fogadó óráinak idıpontját az iskola munkaterv tar-

talmazza, az aktuális idıpont elıtt írásban is megerısítjük a meghívást. 

A szülık a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belsı szabályzataiban 

biztosított jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, az adott ügyben érintett 

gyermek osztályfınökéhez, az iskola nevelıihez, a diákönkormányzathoz vagy az iskolaszék-

hez fordulhatnak. 
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A szülık kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy válasz-

tott képviselıik, tisztségviselıik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelıtestületével 

vagy az iskolaszékkel. 

A szülık és más érdeklıdık az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és mőködési sza-

bályzatáról, intézményi minıségirányítási programjáról, illetve házirendjérıl az iskola igazga-

tójától, valamint az igazgatóhelyetteseitıl az iskolai munkatervben évenként meghatározott 

igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklıdı számára elérhetı, megtekinthe-

tı. A pedagógiai program egy-egy példánya a következı személyeknél, illetve intézmények-

nél található meg:  

• Az iskola fenntartójánál 

• Az iskola irattárában 

• Az iskola könyvtárában 

• Az iskola nevelıi szobájában 

• Az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyetteseinél 

• A közvéleményt érintı pontok és részletek megtalálhatók az iskola internetes honlap-

ján. 

A házirend elıírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülınek, valamint az 

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

A házirend egy-egy példánya megtekinthetı: 

• Az iskola internetes honlapján 

• Az iskola irattárában 

• Az iskola könyvtárában 

• Az iskola tanári szobáiban 

• Az iskola igazgatójánál 

• Az iskola igazgatóhelyetteseinél 

• Az osztályfınököknél 

• Az iskolaszék elnökénél 

• Valamint átadjuk– a közoktatási törvény elıírásainak megfelelıen – minden beíratott 

tanulónak. 
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8. A vezetıség és a diákönkormányzat 
A diákönkormányzat vezetıje és az iskola igazgatója havonta egy alkalommal megvitatja a 

tanulókat is érintı kérdéseket. Azokban a tervezett intézkedésekben, amelyekben a törvény 

elıírja, a diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol, az igazgató egy héttel korábban 

megküldi az anyagot a diákönkormányzat vezetıjének. 
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V. Az iskola küls ı kapcsolatai 
Az iskolai munka megfelelı szintő irányításának, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédel-

mi és szociális ellátása, valamint a pályaválasztás érdekében, egyéb iskolai ügyek intézése 

során az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel. 

1. Kapcsolat a fenntartóval 
Az intézmény fenntartójával (Pestszentlırinc-Pestszentimre Önkormányzata), annak képvise-

lıtestületével, polgármesterével, ágazati irányítójával (OKSII), a képviselıtestület által létre-

hozott bizottságokkal (különösen az oktatási, mővelıdési, ifjúsági és sport ügyekkel foglalko-

zó bizottságokkal), a polgármesteri hivatal irodáival. 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató felelıs. 

2. Kapcsolat pedagógiai, szakmai téren 
Az eredményes oktató- és nevelımunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn a kerületben mőködı szakmai szolgáltatóval, a Pedagógiai Intézet és Helytörténeti Győj-

teménnyel. A kapcsolattartást az igazgató koordinálja. 

A kerületben mőködı Nevelési Tanácsadó segítségét vesszük igénybe, ha a tanulóknak és 

szüleiknek pszichológiai, fejlesztıpedagógusi problémákban szükséges tanácsot adni. A koor-

dinálás a gyermekvédelmi felelıs feladata. 

3. Kapcsolat gyermekvédelem terén 
A tanulók veszélyeztetettségének megelızése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felada-

tok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelıse rendsze-

res kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az 

igazgató a felelıs. 

4. Kapcsolat egészségügyi ellátás terén 
A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot 

tart fenn a helyi egészségügyi szervezetekkel és segítségükkel megszervezi a tanulók rendsze-

res egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját az éves munkaterv tartalmaz-

za. Az egészségvédelem terén az iskola rendszeres és kölcsönös kapcsolatba lép az iskola 

egészségügyi ellátást biztosítókkal. A kapcsolattartó az általános igazgatóhelyettes, aki az 

egészségvédelem felelıse. Az iskolafogászattal a félévenkénti vizsgálat kapcsán az igazgató-

helyettes beszéli meg a tennivalókat. Az iskolaorvossal és védınıvel a közvetlen - gyermeke-

ket érintı - kapcsolatot az osztályfınökök tartják. 
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5. Egyéb ügyek terén 
Kapcsolattartás a Rendırséggel a helyi Rendırkapitányság ifjúságvédelmi megbízottján ke-

resztül történik. Minden olyan esemény kapcsán fel kell venni a kapcsolatot, melyben valame-

lyik tanulónkat érintı bőncselekmény történik, akár sértettje, akár elkövetıje. A kapcsolattartó 

az igazgató, vagy megbízottja, illetve a gyermekvédelmi felelıs. 

A tanulók szabadidejének hasznos eltöltése érdekében elsısorban a kerület mővelıdési intéz-

ményeivel a szabadidı-felelıs tartja a kapcsolatot. 

Az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

 Az iskolát támogató Kerek Világ Alapítvány kuratóriumával, 

 A helyi közmővelıdési intézményekkel, 

 A helyi társadalmi egyesületekkel, 

 Az iskolát támogató vállalkozásokkal, 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeltéért az igazgató, vagy az igazgató által megbí-

zott munkatárs a felelıs. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelı-

ket, a kapcsolattartás részleteit az iskola éves munkaterve rögzíti. 

A közoktatási törvény 39. § (4) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötıdı szer-

vezet nem mőködhet. 
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VI.  Az iskola m őködési rendje 

1. Kapcsolattartás a tagiskolák között 
A fıépület és a tagiskolák között napi kapcsolatot kell tartani. Az alsós igazgatóhelyettes fel-

adata a Szélmalom utcai tagiskolából a napi információk átadása. Hetente egy alkalommal 

ügyeletet tart annak érdekében, hogy a problémákat jelezhessék az ott dolgozók. A Fürst utcai 

épületben jelentkezı problémákat leghamarabb az ott dolgozó kollégáknak kell jelezni. Heten-

te egy alkalommal a felsıs igazgatóhelyettes ellenırzést tart az épületben, az iskola által hasz-

nált területeken. 

2. Nyitva és zárva tartás 
Az iskola épületei szorgalmi idıben – általában - hétfıtıl péntekig 7 órától 18 óráig tartanak 

nyitva. A Wlassics utcai épületben a tanulók 7.30-tól 16.30-ig tartózkodhatnak. A Szélmalom 

utcai épületben 7 órától 7.45 óráig, délután 16.30-tól 17 óráig ügyelet tartunk. Az iskola igaz-

gatójával történt elızetes egyeztetés alapján az épületek ettıl eltérı idıpontban, illetve szom-

baton és vasárnap is nyitva tarthatók.  

Tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint van nyitva tartás, melyrıl a faliújságon keresztül 

értesítjük az érdekelteket. Egyébként az intézményt zárva kell tartani. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétıl a vezetı beérkezéséig az ügyeletes nevelı, a délután távozó 

vezetı után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelıs az iskola mőködésének rendjéért, 

valamint ı jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

3. A vezetık benntartózkodásának rendje 
Szorgalmi idıben hétfıtıl péntekig a nyitva tartási idın belül 7.45-tól 16.30-ig az iskola igaz-

gatójának vagy egyik helyettesének az iskola fıépületében kell tartózkodnia. A vezetık benn-

tartózkodásának rendjét az éves munkatervben elıre írásban kell meghatározni. A Szélmalom 

utcai tagiskolában a tagiskola igazgatóhelyettese az éves munkatervben meghatározottak sze-

rint tart ügyeletet. 

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszhatatlan ok miatt egyikük 

sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére az egyik 

munkaközösség vezetıt, s ha ez nem lehetséges a nevelıtestület egyik tagját kell megbízni. A 

megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.  

4. Az iskola munkarendje 
Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 14 óra között kell megszervezni. 

Ettıl eltérı munkarendet az igazgató elrendelhet a megfelelı fórumokkal egyeztetve. A tanu-

lóknak 7.50-ig kell megérkezniük. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 

15 perc, kivéve a hatodik óra elıtti 5 perces szünetet. 
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Az iskolában reggel 7 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet mő-

ködik. Az ügyeletes nevelı köteles a rábízott épületben, illetve az épületrészben a házirend 

alapján a tanulók magatartását, a rendet, a tisztaság megırzését, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenırizni. Az ügyeleti beosztást félévente az órarendhez igazodva az igazgatóhe-

lyettesek végzik. Az ügyeletes pedagógusok munkáját a tanulói ügyelet segíti a fıépületben, 

beosztásukért, tevékenységük ellenırzéséért és értékeléséért a diákönkormányzat munkáját 

segítı pedagógus a felelıs. 

A tanulók és a dolgozók részére az étkeztetést 12 és 14.30 között kell lebonyolítani. 

5. Használat rendje 
A tanuló a tanítási idı alatt csak a szülı személyes, vagy írásbeli kérésére hagyhatja el az is-

kola épületét. Rendkívüli esetben – szülıvel történı egyeztetés hiányában – az iskola elhagyá-

sára csak az igazgató, az igazgatóhelyettes vagy a tanuló osztályfınöke adhat engedélyt. 

A tanulóknak a tanítási órák idején csak más épületekben tartandó tanórára lehet távozni pe-

dagógus felügyeletével. 

Szorgalmi idıben a nevelıi és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkárnál történik 8 

óra és 15 óra között. Az ebédbefizetés idıszakán kívül pénztári órák csak hétfın, szerdán és 

csütörtökön vannak az elıre kiírt idıpontokban. Tanítási szünetekben a hivatalos ügyek inté-

zésére külön ügyeleti rendet írunk ki, melyet az igazgató határoz meg, és azt a szünet megkez-

dése elıtt a szülık, a tanulók és a nevelık tudomására hozza. 

Az iskolában való tartózkodás szabályait a Házirend határozza meg részletesen. 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelıen kell használni. Az iskola helyi-

ségeinek használói felelısek: 

• az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért 

• az iskola rendjének, tisztaságának megırzéséért 

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

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért 

• az iskola szervezeti és mőködési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben meg-

fogalmazott elıírások betartásáért. 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit, udvarát csak pedagógus felügyeletével hasz-

nálhatják. Ez alól indokolt esetben csak az iskola igazgatója adhat felmentést. 

A tornatermet, a technikatermet, a szertárakat zárva kell tartani, csak felügyelı tanár jelenlé-

tében lehet kinyitni, illetve oda belépni. Tanítási idı alatt a tornateremben csak a pedagógus 

felügyeletével tartózkodhatnak a tanulók. Az iskola tanulói a tornatermet meghatározott be-

osztás alapján tanítási idın kívül is igénybe vehetik. Amennyiben a diáksportkör tevékenysé-
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géhez nincs szükség tornateremre, azt az iskola tanulói, dolgozói – elızetes engedélyeztetés 

után – használhatják saját felelısségükre. 

A konyhába kizárólag az ott dolgozók léphetnek be. Az ellenırzés esetén ide belépıknek vé-

dıköpenyt kell biztosítani. Az ebédlıt a nap folyamán zárva kell tartani, s csak az étkezés 

megkezdése elıtt kell kinyitni, az étkezési idı lejárta után tizenöt perccel be kell zárni. A 

HACCP elıírásait mindenkinek be kell tartani. 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet inté-

zık tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak. A 

Wlassics utcai épületben az iskola épületébe érkezı szülık, illetve idegenek belépését a porta-

szolgálat ellenırzi. A bejáratnál elhelyezett térfigyelı rendszer felvételeit a portáson kívül 

csak rendırség, az igazgató vagy az általa írásban megbízott személy tekintheti meg. A Szél-

malom utcai épületben a fıbejáratot 8 órakor zárjuk, 12 órakor nyitjuk ki újra. Majd az ebé-

deltetés befejeztével ismét zárjuk és 16 órakor nyitjuk ki ismét. Szükség esetén a tanulókat 

saját osztálytermük bejáratánál lehet megkeresni. 

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületébıl elvinni csak az igazgató 

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az iskola helyiségeit – elsısorban a hivatalos nyitvatartási idın túl és a tanítási szünetekben - 

külsı igénylıknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozáso-

kat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külsı igénybe vevık, az isko-

la épületén belül csak a megállapodás szerinti idıben és helyiségekben tartózkodhatnak. 

Az iskola épületében dohányozni csak a kijelölt helyen lehet. A dohányzóhelyek kijelölése az 

igazgató feladata. 

6. A tanórán kívüli foglalkozások 
Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások mőködhetnek: napközi otthon, tanulószoba, szakkörök, énekkar, 

iskolai sportköri foglalkozások, tömegsport foglalkozások, felzárkóztató és tehetséggondozó 

foglalkoztatások, egyéni foglalkozások, továbbtanulásra elıkészítı foglalkozások, önköltséges 

tanfolyamok. 

A tanórán kívüli foglalkozásokat a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettıl eltér-

ni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 
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a. A napközi otthon mőködésére vonatkozó szabályok 
A napközi otthonba történı felvétel a szülı írásbeli kérésére történik. Minden év májusában, 

illetve beiratkozásnál kell jelentkezni. Szociális, családi vagy valamilyen speciális körülmény 

miatt – a szülıvel egyeztetve – ajánlottá tesszük a tanuló napközi otthonos elhelyezését.  

A napközis csoportok munkarendje a délelıtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanu-

lók órarendjéhez igazodva kezdıdik és 16.30-ig tart. A napközis tanulók házirendje az iskolai 

tanulói házirend részét képezi. 

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülı személyes, vagy írásbeli kérelme alap-

ján történhet a napközis nevelı engedélyével. Rendkívüli esetben - szülıi kérés hiányában – 

az eltávozásra az igazgató vagy igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

b. Tanulószoba 
Mőködtetése igényfelmérés után a fenntartóval való egyeztetés után lehetséges. A tanulószo-

bai foglalkozások segítenek a tanulóknak a másnapi tanórákra való felkészülésben.  

c. Egyéb rendszeres tanórák kívüli foglalkozás 
A foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, valamint az egyéni 

foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történı jelentkezés 

tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszá-

mát, a vezetı nevét, mőködésének idıtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosz-

tásában kell rögzíteni. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülıi, 

valamint a nevelıi igényeket, az optimális létszámot a lehetıségek szerint figyelembe kell 

venni. A tanórán kívüli foglalkozások vezetıit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkáju-

kat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az 

iskola pedagógusa. 

A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat ké-

pességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelezı, ez alól felmentést csak a szülı írásbeli kérelmére az 

iskola igazgatója adhat. 

Egy-egy tantárgyban, vagy mőveltségi területen tehetséges gyermekek részére – anyagi lehe-

tıségeink szerint – tehetséggondozó szakköröket mőködtetünk. Ezeken a részvétel nem köte-

lezı, de a pedagógus szorgalmazza a foglalkozásokon való rendszeres ottlétet. 

Az iskolai énekkar a szaktanár vezetésével hetente legalább egyszer, intenzív szakasz esetén 

kétszer tart foglalkozásokat. Az énekkar minden évben tart bemutatót, ünnepélyeken, diákna-

pokon szerepel. 
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Az iskolai sportkör (DSK) az éves munkatervben meghatározott keretben és tematikával mő-

ködik. A sportkör és a tömegsport keretében szervezett délutáni sportfoglalkozásokon az isko-

la minden tanulója jogosult részt venni. Az edzéstervnek megfelelıen használhatják az iskola 

sportlétesítményeit és udvarát. A tanulók edzettségének biztosítása céljából az iskolai sportkör 

házi bajnokságokat szervez, melyen minden tanuló részt vehet. 

A diáksportkör vezetıje az igazgató által megbízott testnevelı tanár. 

Önköltséges tanfolyamok a tanulók fejlıdésének elısegítése érdekében – a helyi adottságoktól 

és igényektıl függıen – szervezhetık. Az iskola vállalja a pénzügyi és szervezési feladatokat. 

A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

d. Egyéb nem rendszeres tanórán kívüli foglalkozás 
Az osztályfınökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelımunka elısegítése érdeké-

ben évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott idıpontban osztálya-

ik számára kirándulást szerveznek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülı 

költségeket a szülıknek kell fedezniük. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfınöki 

munkatervben rögzíteni kell. Ha a kirándulást tanítási napon szervezték, az itthon maradó ta-

nulók részére foglalkoztatást kell szervezni. 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a kü-

lönféle közmővelıdési intézményekben, múzeumokban, mővészeti, kiállítási, könyvtári elı-

adásokon, vagy az elıadásokhoz kapcsolódó foglalkozások, rendhagyó tanórák. A lehetısége-

ket, az évfolyamokra meghatározott helyszíneket, idıpontokat az éves munkatervben határoz-

zuk meg. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási idın kívül esik és 

jelentıs költségekkel jár – önkéntes. A felmerülı költségeket a szülıknek kell fizetniük. 

Az iskola bizonyos évfolyamokon tanulmányi kirándulás helyett erdei iskolát szervez. Az 

erdei iskola programját, idıpontját, gyakoriságát az iskolai szülıi munkaközösség hagyja jóvá, 

majd legalább fél évvel a tervezett idıpont elıtt az adott osztály szülıit tájékoztatni kell a 

programról és a költségekrıl. 

A szabadidı hasznos és kultúrált eltöltésére kívánja a nevelıtestület a tanulókat azzal felkészí-

teni, hogy a felmerülı igényekhez és a szülık anyagi helyzetéhez igazodva különféle szabad-

idıs programokat is szervez (pl.: túrák, kirándulások, táborok, színház- és múzeumlátogatá-

sok, táncos rendezvények, stb.) A tanulók részvétele a szabadidıs rendezvényeken önkéntes, a 

felmerülı költségeket a szülıknek kell fedezniük. 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlıdésének elısegítése érdekévben tanulmányi, sport és kultu-

rális versenyeket, vetélkedıket szervez. A versenyek megszervezéséért, résztvevı tanulók 

felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelısek. 



BÓKAY ÁRPÁD ÁLTALÁNOS ISKOLA 

30 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek, 

melyek a tanulók számára önkéntesek. A foglalkozásokhoz az intézmény biztosítja a tanter-

met, idıpontja az intézmény órarendjéhez igazodik. A hitoktatót az egyház jelöli ki. 
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VII. Az intézményben folyó bels ı ellenırzésére vonatkozó szabá-
lyok 
Az iskolai belsı ellenırzés feladatai: 

• Biztosítsa az intézmény törvényes mőködését 

• Segítse elı az intézményben folyó nevelı és oktató munka eredményességét, haté-

konyságát 

• Segítse elı az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony mőködését 

• Az iskolavezetés számára megfelelı mennyiségő információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzésérıl 

• Feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és 

jogi elıírásoktól, követelményektıl való eltérést, illetve megelızze azt 

• Szolgáltasson megfelelı számú adatot és tényt az intézmény mőködésével kapcsolatos 

belsı és külsı értékelések elkészítéséhez. 

A belsı ellenırzést végzı alkalmazott jogai és kötelességei: 

a) A belsı ellenırzést végzı dolgozó jogosult: 

• az ellenırzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni 

• az ellenırzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másola-

tot készíteni 

• az ellenırzött dolgozó munkavégzését elızetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni 

• az ellenırzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

b) A belsı ellenırzést végzı dolgozó köteles: 

• az ellenırzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belsı szabályzataiban 

foglalt elıírásoknak megfelelıen eljárni 

• az ellenırzés során tudomására jutott hivatali titkot megırizni 

• az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenırzött dolgozókkal és a 

saját, illetve az ellenırzött dolgozók közvetlen felettesével 

• hiányosságok feltárása esetén az ellenırzést a közvetlen felettesétıl kapott utasítás sze-

rint idıben megismételni. 

Az ellenırzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

a) Az ellenırzött dolgozó jogosult: 

• Az ellenırzés megállapításait (kérésére írásban) megismerni 

• Az ellenırzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenırzést végzı követlen feletteséhez 

b) Az ellenırzött dolgozó köteles: 
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• az ellenırzést végzı dolgozó munkáját segíteni, az ellenırzéssel összefüggı kéréseit 

teljesíteni 

• a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

A belsı ellenırzést végzı dolgozó feladati: 

Az ellenırzést végzı dolgozó a belsı ellenırzést köteles a jogszabályokban, az iskola belsı 

szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves elırzési tervben elıírtak szerint a tanév so-

rán folyamatosan végezni.  

Az ellenırzések teljesítésérıl, az ellenırzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia 

kell. 

Az ellenırzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az el-

lenırzést végzı, illetve az ellenırzött, vagy annak felettese) kéri. 

Hiányosságok feltárása esetén az ellenırzést végzınek a hiányosság megszüntetésére fel kell 

hívnia az ellenırzött dolgozó figyelmét, valamint a hiányosságok megszüntetését újra ellen-

ıriznie kell. 

A belsı ellenırzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenırzési feladataik: 

Igazgató: 

• Ellenırzési feladatai az iskola egészére kiterjednek 

• Ellenırzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és tech-

nikai jellegő munkáját 

• Ellenırzi a munkavédelmi és tőzvédelmi szabályok megtartását 

• Elkészíti az intézmény belsı ellenırzési szabályzatát 

• Összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenırzési tervet, 

mely az éves munkaterv melléklete 

• Felügyeletet gyakorol a belsı ellenırzés egész rendszere és mőködése felett. 

Igazgatóhelyettesek: 

• Folyamatosan ellenırzik a hozzájuk beosztott dolgozók jelenlétét 

• Folyamatosan ellenırzik a hozzájuk beosztott nevelık nevelı-oktató és ügyviteli mun-

káját 

• A szakmai munkaközösségek vezetıinek tevékenységét 

• A pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét 

• A pedagógusok adminisztrációs munkáját 

• A pedagógusok nevelı-oktató munkájának módszereit és eredményességét 

• A gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 
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Gazdasági vezetı: 

• Folyamatosan ellenırzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálko-

dási, a mőszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását 

• Az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetıképességét 

• A pénzkezelés, a pénztár szabályszerő mőködését 

• A tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggı tevékenységet 

• Az intézmény mőködéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és 

beszerzéseket, 

• A vagyonvédelemmel kapcsolatos elıírások betartását 

• A leltározás és selejtezés szabályszerő végrehajtását, folyamatosan ellenırzi a hozzá 

tartozó dolgozók szabályszerő munkavégzését, munkafegyelmét. 

Munkaközösség-vezetık: 

• Folyamatosan ellenırzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelı-

oktató munkáját 

• A pedagógusok tervezı munkáját, a tanmeneteket 

• A nevelı és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel) 

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal 

és jogkörrel felruházva belsı ellenırzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenırzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenırzést végzı, 

illetve az ellenırzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képezı belsı ellenırzési 

terv határozza meg. A belsı ellenırzési terv elkészítéséért az igazgató a felelıs. 

Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevı költségvetési szervben, belsı 

ellenırzési rendszer mőködik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot 

nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelıségét illetıen. 

A pénzügyi belsı ellenırzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékeny-

ség, melynek célja, hogy az intézmény mőködését fejlessze, és eredményességét növelje. A 

belsı ellenırzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlélető megközelítéssel és 

módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenırzési és 

irányítási eljárásainak eredményességét. 

Az intézményben folyó pénzügyi belsı ellenırzés a pénzügyminiszter által közzétett minta 

alapján elkészített belsı ellenırzési kézikönyv szerint történik. 

A belsı ellenıri tevékenységet az intézményben megbízási jogviszony keretében az intéz-

ménytıl független magánszemély vagy egyéni vállalkozó vagy vállalkozás láthatja el. 
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VIII. A pedagógiai (nevel ı és oktató) munka bels ı ellenırzésének 
rendje 
A pedagógiai (nevelı és oktató) munka belsı ellenırzésének feladatai: 

• Biztosítsa az iskolai pedagógiai munkájának jogszerő (a jogszabályok, a nemzeti alap-

tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint elıírt) mőkö-

dését 

• Segítse elı az intézményben folyó nevelı és oktató munka eredményességét, haté-

konyságát 

• Az igazgatóság számára megfelelı mennyiségő információt szolgáltasson a pedagógu-

sok munkavégzésérıl 

• Szolgáltasson megfelelı számú adatot és tényt az intézmény nevelı és oktató munká-

jával kapcsolatos belsı és külsı értékelések elkészítéséhez. 

A nevelı és oktató munka belsı ellenırzésére jogosult dolgozók: 

• Igazgató 

• Igazgatóhelyettesek 

• Munkaközösség-vezetık 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenırzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Kiemelt ellenırzési szempontok a nevelı-oktató munka belsı ellenırzése során: 

• A pedagógusok munkafegyelme 

• A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása 

• A nevelı-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága 

• A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 

• A tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása 

• A nevelı és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o Az órára történı elızetes felkészülés, tervezés 

o A tanítási óra felépítése és szervezése 

o A tanítási órán alkalmazott módszerek 

o A tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatar-

tása a tanítási órán 

o Az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése 

• A tanórán kívüli nevelımunka, az osztályfınöki munka eredményei, a közösségformá-

lás. 
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IX.  Az iskolai könyvtár igénybevételének és m őködésének rendje 
Az iskolában a nevelı-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elısegítése érde-

kében iskolai könyvtár mőködik. 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

győjtése, feltárása, nyilvántartása, ırzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának 

biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 

be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Az iskolai könyvtár vezetıje rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi könyvtárakkal. 

Az iskolai könyvtár mőködtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért könyvtá-

rostanár a felelıs, akinek munkáját könyvtáros-tanító segíti.  

Az iskolai könyvtár győjteményének gyarapítása a szervezeti és mőködési szabályzat 1. sz. 

mellékletében található győjtıköri szabályzat alapján a nevelık és a szakmai munkaközössé-

gek javaslatának figyelembe vételével történik. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók 

és azok csoportjai. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

• Tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól 

• Tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása 

• Könyvtári dokumentumok kölcsönzése 

• Számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása 

• Tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 

más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

A könyvtár szolgáltatásai csak azon iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai 

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 

szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak vagy 

tanulónak haladéktalanul a könyvtárostanár (könyvtáros-tanító) tudomására kell hoznia. 

Az iskolai könyvtár tanítási napokon változó idıszakban tart nyitva. A nyitva tartás és a köl-

csönzési idıt az éves munkatervben jelöljük ki, a könyvtár elıtti hirdetıtáblán kiírjuk. 

A nevelıknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtárostanár közremőködésével tervezett 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható idıpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások 

körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral 

egyeztetniük kell. 
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A könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek 

kivételével) két hét idıtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idı 2 alkalommal meg-

hosszabbítható. 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetık: 

• Kézikönyvek 

• Számítógépes szoftverek 

• Muzeális értékő dokumentumok. 

A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülıje) a könyvtári dokumentumokban 

okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot 

az elıírt határidıre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban elıírt módon és mértékben 

kártérítés fizetésére kötelezhetı. A kártérítés pontos mértékét a könyvtárostanár vagy tanító 

javaslat alapján az iskola igazgatója határozza meg. 
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X. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és  ellátása 
A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója 

megállapodást köt egy egészségügyi intézménnyel. 

A megállapodás biztosítja: 

• Az iskolaorvos heti egy alkalommal történı rendelését az iskolában (az éves munka-

tervben meghatározott napokon és idıpontban) 

• A tanulók egészségügyi állapotának ellenırzését, szőrését az alábbi területeken: 

o Fogászat évente egy alkalommal 

o Tüdıszőrés pályaválasztáskor 

o Belgyógyászati vizsgálat évente egy alkalommal 

o Szemészet kétévente 

• A tanulók fizikai állapotának mérését évente egy alkalommal 

• A továbbtanulás, pályaválasztás elıtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát 

• A tanulóknak a körzeti védını által végzett higiéniai, tisztasági szőrıvizsgálatát alka-

lomszerően. 

A szőrıvizsgálatok idejére az iskola nevelıi felügyeletet biztosít. 

Az iskolaorvos éves tervét egyezteti az iskola vezetıségével, estlegesen érvényesíti az iskola 

kérései aktuális vizsgálatok, felmérések elvégzésére. Az iskolaorvos vizsgálatait elıre egyez-

teti az iskola vezetésével, hogy az oktatási folyamatokat a lehetı legkevésbé zavarja. A védı-

oltásokat elıre jelzi. Az egészségügyi szempontból veszélyeztetett tanulók esetében a kölcsö-

nös tájékoztatás fontos. 

Az iskolai egészségvédelem feladatát segítjük szabadidıs rendezvényeinkkel, melynek témája 

évente egy alkalommal az egészséges életmódra nevelés. 
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XI.  Az intézményi véd ı-óvó el ıírások 

1. Biztonsági el ıírások 
Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavé-

delmi) szabályzatának, valamint a tőzvédelmi utasításnak és a tőzriadó tervnek a rendelkezé-

seit.  

Az iskolai munkavédelmi felelıst, a tőzvédelmi felelıst az igazgató bízza meg. Feladatuk a 

megfelelı szabályzat ismertetése, a munkavédelmi szemlén való részvétel, valamint a nyilván-

tartások vezetése, kezelése. 

Munka- és balesetvédelmi oktatásban részesül minden dolgozó a tanév elején, illetve új dol-

gozók belépéskor. Az oktatásról jegyzıkönyvet vezetünk. 

Az intézmény valamennyi alkalmazottjának kötelessége figyelmeztetni a tanulót, ha saját ma-

ga vagy társa egészségét ill. testi épségét veszélyezteti. 

A tőz- és bombariadó esetén szükséges tennivalókról, az általános tilos és az elvárható maga-

tartásformákról a tanítási évek elsı munkanapján az osztályfınök köteles - a tanulók megfele-

lı életkori szintjén, melyet osztálynaplókban dokumentálni kell. Ugyancsak az osztályfınök 

feladata a szülıknek szóló ismertetés megtartása. 

Az iskolában a karbantartási feladatok végzése közben fokozottan be kell tartani a munkavé-

delmi elıírásokat, valamint a gépekhez készült biztonsági elıírásokat. 

A számítógépeket csak pedagógus felügyelete mellett használhatják a tanulók. 

2. Tennivalók tanuló- és gyermekbalesetek megel ızésével kapcsolatban 
Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságá-

nak és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

formákat. 

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

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

det megtartani, valamint a baleset-megelızési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfınököknek az osztályfınöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó elıírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt 

járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható maga-

tartásformákat. 

Az osztályfınököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelızését szolgáló szabá-

lyokkal a következı esetekben: 

• a tanév megkezdésekor az elsı osztályfınöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat 
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o a házirend balesetvédelmi elıírásait 

o rendkívüli esemény (baleset, tőzriadó, természeti katasztrófa, stb.) bekövetkezése-

kor szükséges teendıket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelızésével kapcsolatban. 

• Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások, stb.) elıtt 

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

A nevelıknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegő feladat, illetve 

tanórán vagy iskolán kívüli program elıtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelezı viselkedés 

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendı magatartásra. 

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés idıpontját az osz-

tálynaplóba be kell jegyezni. A nevelınek visszakérdezéssel meg kell gyızıdnie arról, hogy a 

tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

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

lamint a gyakorlati oktatást vezetı nevelık baleset-megelızési feladatait részletesen a munka-

köri leírásuk tartalmazza. 

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavé-

delmi ellenırzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenırzi. A munkavédelmi szemlék 

tanévenkénti idıpontját, a szemlék rendjét és az ellenırzésbe bevont dolgozókat az intézmény 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

3. Feladatok a tanulóbalesetek esetén 
A tanulók felügyeletét ellátó nevelınek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszul-

lét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következı intézkedéseket: 

• a sérült tanulót elsısegélyben kell részesítenie 

• ha szükséges orvost kell hívnia 

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tıle telhetı módon meg kell szüntetnie 

• a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának, 

vagy az iskolában tartózkodó megbízottjának. 

A feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévı többi iskolai dolgozó is köteles 

részt venni. 

A balesetet szenvedett tanulót elsısegélynyújtásban részesítı dolgozó a sérülttel csak azt tehe-

ti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálni. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerül-
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hetı a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló 

balesetek megelızése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

A tanulóbalesetet a munkavédelmi felelısnek az elıírt nyomtatványon kell nyilvántartani. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és a balesetekrıl az elıírt nyomtatványon jegyzıkönyvet kell felvenni. A jegyzıkönyv egy 

példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kisko-

rú tanuló esetén a szülınek). A jegyzıkönyv egy példányát az iskola ırzi meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálá-

sával legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkezı személyt kell bevonni. 

Az iskolának igény esetén biztosítania kell az iskolaszék részvételét a tanulóbalesetek kivizs-

gálásában. 

Az iskolai nevelı és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelızésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskolai munkabizton-

sági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

4. Rendkívüli események esetén szükséges teend ık 
Az iskola mőködésében rendkívüli eseménynek kell minısíteni minden olyan elıre nem látha-

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

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

lését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minısül különösen: 

• A természeti katasztrófa 

• A tőz 

• A robbantással történı fenyegetés, bombariadó. 

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

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegetı rendkívüli eseményre utaló tény jut a tu-

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

jogosult felelıs vezetıvel. 

A rendkívüli eseményrıl értesíteni kell: 

• tőz esetén a tőzoltóságot 

• robbantással történı fenyegetés esetén a rendırséget 

• személyi sérülés esetén a mentıket 

• az intézményfenntartóját 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelı rendvédelmi, illetve katasztrófael-

hárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 
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A rendkívüli esemény észlelése után azonnal meg kell tenni a szükséges intézkedéseket, a 

bent tartózkodó, veszélyhelyzetben lévı személyeket értesíteni, valamint haladéktalanul hozzá 

kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó 

tanulócsoportoknak a tőzriadó és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” 

alapján kell elhagyniuk. A tőz- és bombariadó terv tartalmazza: 

• a rendkívüli esemény jelzésének módjait, 

• a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét, 

• a dolgozóknak rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés, rendfenntar-

tás, gyermekfelügyelet, stb.) 

• biztonsági szervek - rendırség, tőzoltóság - értesítése, fogadásuk elıkészítése, bizton-

sági berendezések kezelése), 

• az iskola helyszínrajzát, 

• az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési he-

lyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tőzveszélyességi osztály feltün-

tetésével, közmővezetékek központi elzárójával.) 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületbıl való kivezetéséért és a kijelölt területen tör-

ténı gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógus a felelıs. 

Az elmaradt tanórák, foglalkozások pótlásáról az igazgató dönt. 

5. Gyermek- és ifjúságvédelmi teend ık 
Az iskola - az éves gyermekvédelmi munkatervben meghatározott módon - közremőködik a 

tanulók veszélyeztetettségének megelızésében /általános prevenció/ és a veszélyeztetettség 

megszüntetésében /speciális segítségnyújtás/. 

Az iskola biztosítja a gyermek- és ifjúságvédelmi felelıs munkájához szükséges feltételeket, 

aki segíti az intézmény pedagógusainak ilyen irányú tevékenységét. / Tájékoztatás, veszélyez-

tetı okok feltárása, javaslat segélyekre, egyéb segítségre, anyagi támogatás megszervezése, 

szenvedélybetegségek megelızése, pályaválasztás segítése, stb./ 

Az iskola együttmőködik a gyermekvédelem rendszerébe tartozó intézményekkel, tartja a 

kapcsolatot a szülıkkel /szülıi fogadóórák, értekezletek, családlátogatások, iskolai rendezvé-

nyek, stb./ 

A gyermekvédelmi felelıs köteles jelezni a problémát a Gyermekjóléti Szolgálatnak, ha: 

a családban a gyermeket kínozzák; 

a családban súlyos szenvedélybeteg van, s ezt a problémát nem kezelik; 

a gyermek - iskolán belül nem orvosolható - magatartási, szocializálódási problémák-

kal küzd; 
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a gyermek igazolatlanul mulaszt, és nem látszik megoldhatónak a szülıvel való 

együttmőködés. 

A gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat a gyermekvédelmi felelıs tárolja, az 

irattárat kezeli. 

Az osztályfınökök a tanév elsı szülıi értekezletén a szülıket tájékoztatják gyermekvédelmi 

tevékenységrıl és a gyermekvédelmi felelıs elérhetıségérıl. Az iskola épületeinek hirdetıtáb-

láján is ki kell tenni a legfontosabb telefonszámokat, címeket. 
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XII. Mindennapi testedzés 
Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelezı heti tanórai testnevelésórákon, 

az úszásórákon, a néptáncórákon és a szabadon válaszható délutáni sportfoglalkozásokon, 

szabadidıs tevékenységek keretében biztosítja. 

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör és a tömegsport keretében kell meg-

szervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 

Az iskolai diáksportkör vezetıje az igazgató által megbízott testnevelı tanár. 

A diáksportkör foglalkozásait a tantárgyfelosztáson jelölni kell, az iskolai munkatervben pedig 

rögzíteni a szakágat, az érintettek körét. A délutáni foglalkozások szervezésekor meghatároz-

zuk a foglalkozások idejét, idıtartamát. Az adott sportágakban felnıtt vezetı irányításával kell 

megszervezni, meghatározni a keretet és tematikát. Az edzéstervnek megfelelıen használhatja 

az iskola sportlétesítményeit és udvarát. A foglalkozásokról sportnaplót kell vezetni. A tanu-

lók edzettségének biztosítása céljából az iskolai sportkör házi bajnokságokat szervez. A házi 

bajnokságon részt vehet minden tanuló. 

A tömegsport foglalkozásokat a testnevelı tanárokon, tanítókon kívül vezethetik más sporttal 

foglalkozó szülık, támogatók is. A tömegsport foglalkozásait rendszeresen, azonos idıpont-

ban kell tartani. Célja, hogy a tanulók közül minél szélesebb körben váljék vonzóvá a mozgás. 
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XIII. Tankönyvellátás rendje 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelıs. 

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelıs dolgozónak a nevét, aki az adott 

tanévben elkészítni az iskolai tankönyvrendelést és részt vesz az iskolai tankönyvterjesztés-

ben. 

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevı iskolai dolgozókkal az isko-

la igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

• A felelıs dolgozók feladatai 

• A szükséges határidıket 

• A tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét 

• A felelıs dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés 

lebonyolítására. 

A magasabb jogszabályok elıírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjérıl – a szakmai 

munkaközösségek véleményének kikérésével – évente a nevelıtestület dönt az alábbiak figye-

lembe vételével: 

• A nevelıtestület döntése elıtt az iskola igazgatója – az osztályfınökök, valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelı közremőködésével – felméri, hány tanuló kíván az 

iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, 

tanulószobán tankönyvet biztosítani, valamint tájékoztatja a szülıket arról, hogy kik 

jogosultak normatív kedvezményre. 

• A szülık a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által kiadott 

igénylı lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt a gyermek- és ifjúságvédelmi fe-

lelınek be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. 

• A felmérés eredményérıl az iskola igazgatója tájékoztatja a nevelıtestületet, az iskola-

széket, az iskolai szülıi szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot és kikéri vélemé-

nyüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

• A tankönyvtámogatás módjáról a nevelıtestület dönt, és errıl az iskola igazgatója 

írásban értesíti a szülıket. 

• Az iskola biztosítja, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelı 

számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történı felkészülés-

hez. 

• Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt száza-

lékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelezı olvasmá-
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nyok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdoná-

ba, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

• Az iskola igazgatója kezdeményezi az önkormányzatnál annak a rászoruló tanulónak a 

támogatást, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendszere nem 

tudja megoldani. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. A 

tankönyvjegyzékbıl az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek vélemé-

nyének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülı tankönyve-

ket. 

A nevelıtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az 

iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja. 

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolaszék és az iskolai 

diákönkormányzat véleményét. 

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak (szü-

lınek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés pontos mértékét a körülmények figye-

lembe vételével az iskola igazgatója határozza meg. 
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XIV. Az iskolai hagyományok és azok ápolása 
Iskolánk névadójának dr. Bókay Árpádot választottuk. Minden évben, októberben meglátogat-

juk síremlékét a Kerepesi úti temetıben, gondozzuk a szobrát a Bókay Kertben. Tartjuk a 

kapcsolatot leszármazottaival. 

Az iskola jelvénye kör alakú, meggypiros alapon fehér stilizált tulipánminta. Felirata az iskola 

nevét tartalmazz. Jelvényünket minden évben átadjuk az elsıs tanulóinknak, az idısebb tanu-

lók pedig megvásárolhatják.  

Az iskola zászlója fehér színő selyembıl varrt zászló, melynek közepén található a jelvényen 

is megtalálható tulipánminta. A zászlót az igazgatóhelyettesi irodában ırizzük. 

Minden tanév végén megjelentetjük az iskolai évkönyvet. Célunk, hogy a tanév legfontosabb 

eseményeit kiemeljük, a legeredményesebb tanulókat név szerint, fényképpel is bemutathas-

suk, minden tanulónk szerepeljen az osztálya névsorában, mindezekkel szép emléket kaphas-

son mindeni, akinek kapcsolata van az iskolánkkal. A szerkesztésért felelıs személy az igaz-

gató. A tanulók legkésıbb az utolsó tanítási napon – lehetıleg ingyen – vehetik át az évköny-

vet. Ajándékpéldányt kapnak mindazok, akikkel munkakapcsolatban állunk, illetve az év-

könyv megjelenésében segítséget nyújtott. 

Az iskola történetének kerek évfordulóit méltón megünnepeljük. 

Az állami ünnepek elıtt az iskolát fellobogózzuk. Az osztálytermeket a szorgalmi idıben fel-

díszítjük. 

Az iskolai ünnepségeket általában a megelızı tanítási napon tartjuk. Az ünnepségekért fele-

lısöket az éves munkatervben rögzítjük. Az ünnepélyekrıl, megemlékezésekrıl, rendezvé-

nyekrıl tájékoztatjuk a szülıket is, részükre rendezvényeink nyíltak. Az ünnepélyeken a házi-

rendben foglaltak szerinti öltözködés a kötelezı. 

Iskolai ünnepségeket tartunk a szorgalmi idıre esı állami ünnepeken. Ezek rendje: 

• október 23-a (1956. okt. 23.) 

• március 15-e (1848. márc. 15.) 

Történelmi, kulturális témájú megemlékezések rendje: 

• október 6-a (rádiós megemlékezés) 

• megemlékezés Bókay Árpádról 

• Mikulás napja (mősorok az alsósoknak, pedagógus-gyermekeknek) 

• karácsonyi ünnepségek (osztálykeretben) 

• január 21-e (rádiós megemlékezés) 

• húsvét (hagyományırzı program) 

• április 11-e (rádiós megemlékezés) 

• április 21-e (interaktív program) 
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Egyéb iskolai rendezvények a hagyományok ápolását figyelembe véve: 

• tanévnyitó ünnepség 

• szüreti vigalom (diákönkormányzat szervezésében) 

• Luca nap (diákönkormányzat szervezésében) 

• Farsang (a felsıs farsangot a diákönkormányzat szervezi) 

• Anyák napja (ajánlott program az alsós évfolyamokon) 

• Óvodások fogadása (alsó tagozaton) 

• Iskolanap(ok) 

• Pedagógus nap 

• Nyolcadikosok búcsúztatása 

• Évzáró ünnepség 

Kitüntetésekkel kapcsolatos rendelkezések: 

• Dolgozók körében: a fenntartó által felkínált és az oktatási ágazatban meghirdetett le-

hetıségeket figyelembe véve az igazgató, az iskolavezetıség vagy a nevelıtestület ter-

jeszthet fel. A kitüntetés átadását nyilvános keretek között kell megejteni, az iskolai 

hirdetési színterein is tájékoztatást kell adni. 

• Szülık körében: a fenntartó által felkínált lehetıségeket figyelembe véve az igazgató, 

az iskolavezetıség vagy a nevelıtestület terjeszthet fel kitüntetésre. A kitüntetés átadá-

sát nyilvános keretek között kell megejteni, valamint az iskolai közvéleményt hirdeté-

sek útján kell tájékoztatni. 

• Tanulók körében: állami, fenntartói kitüntetési javaslatokra igazgatói, iskolavezetıségi 

vagy nevelıtestületi felterjesztés útján. A kitüntetés átadását nyilvános keretek között 

kell megszervezni, az iskolai közvéleményt hirdetések útján tájékoztatni kell.  

• Az iskola által alapított díjak: a Bókay-díj és emléklap. A díj kör alakú ezüstérem, 

mely Bókay Árpád arcképét és az iskola sziluettjét ábrázolja, alatta a szöveg, Bókay-

díj. Az érmet csak nyolcadikos tanuló kaphatja. Odaítélésének feltételei: azok a felsı 

tagozatos tanulók kaphatják, akiknek év végén kitőnı vagy jeles a tanulmányi eredmé-

nyük, példás a magatartásuk, szorgalmuk, példamutató a közösségi munkájuk és ki-

emelkedı teljesítményt nyújtottak valamely tantárgyban. Javaslatot tehetnek a jelöltek-

re az osztályok közösségei, a döntést a közösségek javaslata alapján a nevelıtestület 

hozza meg az év végi osztályozó értekezleten. A jelöltek nevei bekerülnek az iskolai 

évkönyvbe, a díjak és emléklapok átadása a tanévzáró ünnepségen történik. 
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Az iskolai közvélemény tájékoztatása szóbeli formában elsısorban a tanévnyitó és a tanévzáró 

ünnepségen, valamint egyéb egész iskolát érintı helyi ünnepségen lehet. Írásbeli formában az 

iskola honlapján, az évkönyvben, a folyosókon elhelyezett hirdetményeken lehet. Ha van rá 

lehetıség, nagyobb nyilvánosságot is lehet adni a helyi kitüntetéseinknek. 

Internetes honlap az iskola használók fontos tájékoztatási eszköze. Felelıse tartalmilag és 

formailag az igazgató által kijelölt pedagógus(ok), üzemeltetésérıl az igazgató gondoskodik. 

Frissítése legalább havonta egy alkalommal szükséges. 

Iskolaújság megjelenése és iskolarádió mőködtetése a diákönkormányzat szervezési feladatai 

közé tartozik, pedagógus-felelıse a diákönkormányzatot segítı tanár. Az iskola dolgozói 

szakmailag támogatják a szerkesztést, a terjesztést. 

Iskolatörténeti emlékek győjtése és a győjtött anyagok óvása minden dolgozó feladata. A 

győjtemények elhelyezés, ırzésének megszervezése, idıszakos és állandó kiállítások meg-

szervezése az igazgatóhelyettesek feladata. 
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XV. Egyéb, eddig még nem szabályozott témák 

1. Aláírási és pecséthasználati jogkör 
Aláírási joga az igazgatónak, távolléte esetén az általános helyettesének van. Gazdasági 

ügyekben a gazdasági vezetınek. Saját feladatkörükön belül aláírási joguk van a helyettesek-

nek, iskolatitkárnak (diákigazolványok, iskolalátogatási igazolások, stb.). 

A pénzügyi, banki ügyintézéshez, megrendelésekhez a három jogosult aláíró (igazgató, általá-

nos igazgatóhelyettes, gazdasági vezetı) közül kettı együttes megléte szükséges. 

Pecsétet az igazgató, a helyettesek, a gazdasági vezetı, az iskolatitkár és esetenként megbízott 

személyek használhatnak: 

- bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenırzık hitelesítése esetén az osztályfınökök, 

- vásárlások, ügyintézés esetén a megbízott személy. 

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívül a pecsétet el kell 

zárni. 

2. A reklámtevékenység szabályozása 
A fennálló törvények értelmében (1997. évi LVIII.) az intézmény folytathat reklámtevékeny-

séget, mivel önálló jogi személyiséggel rendelkezik. 

A reklámhordozók kihelyezésénél az alábbiakra kell tekintettel lenni: 

• olyan reklámhordozó, amely veszélyezteti a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlıdését, 

kihelyezni tilos, 

• tilos közzétenni minden olyan reklámot, amely személyhez főzıdı jogokat, kegyeleti 

jogot, valamint személyes adatok védelméhez való jogokat sért, továbbá amelyik erı-

szakra buzdít, illetve a személyes vagy közbiztonságot, környezetet, természetet káro-

sító magatartásra ösztönöz vagy félelemérzetet kelt, 

• tilos közzétenni olyan reklámot, amely a gyermek- és fiatalkorúaknak szól, amennyi-

ben a fizikai, szellemi vagy erkölcsi fejlıdésüket gátolhatja, 

• tilos az olyan reklám közzététele, amely a gyermekeknek és fiatalkorúaknak tapaszta-

latlanságát, hiszékenységét kihasználva közvetlen felszólítást tartalmaz arra, hogy 

életkori sajátosságaiknak nem megfelelı árút vásároljanak, 

• tilos olyan reklám közzététele, amely a fiatalkorút erıszakos, vagy szexuális cselek-

ményre ösztönözné, 

• tilos a burkolt tartalmat hordozó reklám kihelyezése, 

• tilos olyan reklám kihelyezése, amely jogszabályba ütközik. 
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Reklámozni lehet a gyermekeknek, tanulóknak szóló, az egészséges életmóddal, a környezet-

védelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel össze-

kapcsolható reklámokat. 

A reklám kihelyezésének engedélyezése az igazgató döntési jogkörébe tartozik. 

3. Az intézmény dokumentumainak nyilvánosságra hoza tala 
Az alábbi dokumentumok egy-egy példányát a tanári folyosón, az iskolai könyvtárban jól 

megközelíthetı helyen tartjuk: 

• pedagógiai program 

• szervezeti és mőködési szabályzat 

• házirend 

• intézményi minıségirányítási program 

Az iskola internetes honlapján megjelentetjük a házirendet, valamint a pedagógiai program és 

a szervezeti és mőködési szabályzat tanulókra és szülıkre vonatkozó pontjait. 

A szülık kérésére a teljes anyag tekintetében felvilágosítást ad, az anyagban való eligazodást 

segítik az igazgatóhelyettesek. Tájékoztatást lehet kérni az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

fogadó óráján, vagy elızetesen egyeztetett idıpontban. 

Az osztályokban az aktuális tennivalókról az osztályfınökök adnak ismertetést az adott osz-

tályra vonatkoztatva a tanév elsı szülıi értekezletén. 
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XVI. Záró rendelkezések 
Jelen szervezeti és mőködési szabályzat módosítása csak a nevelıtestület elfogadásával, az 

iskolaszék és a diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

A szervezeti és mőködési szabályzat módosítását kezdeményezheti: 

• a fenntartó 

• a nevelıtestület 

• az iskola igazgatója 

• az iskolaszék 

• a szülıi munkaközösség iskolai vezetısége 

• a diákönkormányzat iskolai vezetısége. 

Az intézmény eredményes és hatékony mőködéséhez szükséges további rendelkezéseket a 

helyi szabályzatok és az igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások elı-

írásait az iskola igazgatója a szervezeti és mőködési szabályzat változtatása nélkül is módosít-

hatja. 

A szmsz rendelkezései a mindenkor hatályos jogszabályoktól érvényesen nem térhetnek el. 

Vonatkozó jogszabály változása esetén az szmsz módosítása szükséges. 

Jogorvoslattal élhet az iskolaszék és a diákönkormányzat, szülıi szervezet a fenntartóhoz be-

nyújtott törvényességi kérelemmel. 

XVII. Mellékletek 
1. sz. A Bókay Árpád Általános Iskola könyvtárának győjtıköri szabályzata 

2. sz. Adatkezelési szabályzat 
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XVIII. Legitimálás 
 
A Bókay Árpád Általános Iskola szervezeti felépítésére és mőködésére vonatkozó szabályza-

tát az intézmény vezetıjének elıterjesztése alapján a nevelıtestület 2005. október 10. napján 

fogadta el. A nevelıtestületi értekezletrıl jegyzıkönyv készült. 

Ennek tanúsításául: 

 

 

………………………………     ..………………………… 

közalkalmazotti tanács elnöke       igazgató 

 

 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diák-

önkormányzat 2005. október 10. napján tartott ülésén. 

 

 

………………………………. 

az iskolaszék elnöke 

 

 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az isko-

laszék 2005. október 10. napján tartott ülésén. 

 

 

…………………………………  

diákönkormányzat elnöke 
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A Bókay Árpád Általános Iskola 

 

SZERVEZETI ÉS MŐKÖDÉSI SZABÁLYZATÁT,  

VALAMINT ANNAK MELLÉKLETEIT 

 

a 

PESTSZENTLİRINC-PESTSZENTIMRE ÖNKORMÁNYZATÁNAK  

KÉPVISELİTESTÜLETE 

 

2005.év …..................hó ............. napján tartott ülésén 

jóváhagyta. 

 

 

…………………………………… 

polgármester 

 


