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1. Általános rendelkezések  

 

 

1.1.A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

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

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

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

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

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

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának 

jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról  

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról - 1999. évi 

XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

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

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

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról  

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

végrehajtásáról 

 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kötelező egészségbiztosítás keretében igénybe 

vehető betegségek megelőzést, korai felismerését szolgáló egészségügyi 

szolgáltatásokról és a szűrővizsgálatok igazolásáról  

 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a területi védőnői ellátásról  

 1992. Egyezmény a gyermekek jogairól Egyesült Nemzetek UNICEF 
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 Magyarország Alaptörvénye  

 MRE 1995. évi I. (köznevelési) törvénye (A módosítással és a végrehajtási 

utasítással egységes szerkezetben)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.)  

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a 

szabálysértési nyilvántartási rendszerről  

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről  

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

 Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. 

rendelet  

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, 

valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtását 

tartalmazó 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet  

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet  

 A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és 

hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X. 24.) 

Kormányrendelet.  

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX. 10.) Kormányrendelet.  

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26.) 

EMMI rendelet  

 A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről szóló 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet 

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II.26.) 

EMMI rendelet  

 A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről szóló 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet  
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 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. 

(IV. 30.) NM rendelet  

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 

44/2007. OKM rendelet  

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról 

és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, - A szakfeladat rendről 

és az államháztartási szakágazati rendről szóló 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet.  

 A katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól szóló 62/2011. (XII. 29.) BM 

rendelet  

 Az Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus 

II. fokozatba lépéshez  

 Önértékelési kézikönyv óvodák számára  

 Önértékelési kézikönyv általános iskolák számára:  

 A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 1993. évi III. törvény  

 259/2002.(XII.18.) Korm. Rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató 

tevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

vállalkozói engedélyről.  

 281/1997.(XII.23.) Korm. Rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes 

gondoskodást nyújtó intézmények működésének engedélyezéséről. 

 235/1997.(XII.17.) Korm. Rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó 

szervek és személyek által kezelt személyes adatokról.  

 257/2000.(XII.26.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. Törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban történő végrehajtásáról.  

 8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról  

 9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról.  

 133/1997.(VII.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról.  
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 A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény működésének 

engedélyezéséről 161/1996. (XI.7.) Korm. Rendelet  

 A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 1997. évi XXXI. törvény 

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről: 

15/1998.(IV..30.) NM rendelet 

 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

megtekintése  

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Csajági Református Egyházközség 

Presbitériuma hagyja jóvá.  

A szülők és más érdeklődők az intézmény nevelési, pedagógiai programjáról, szervezeti és 

működési szabályzatáról, és házirendjéről tájékoztatást kérhetnek az intézmény főigazgatójától, 

az illetékes szervezeti egység vezetőjétől, valamint az osztályfőnöktől, az intézményi 

munkatervben évenként meghatározott fogadóórákon, vagy ettől eltérően előre egyeztetett 

időpontban.  

1. Az intézmény nevelési, pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára 

elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya megtalálható: 

- az intézmény fenntartójánál,  

- az intézmény főigazgatójánál,  

- az illetékes szervezeti egység vezetőnél  

- az intézmény honlapján: www.csarefi.hu  

2. A Házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szüleinek, az 

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie. A házirend egy-egy példánya 

megtekinthető:  

- az intézmény fenntartójánál,  

- az intézmény főigazgatójánál,  

- az illetékes szervezeti egység vezetőnél  

- az intézmény honlapján: www.csarefi.hu  

A házirend gyermekekre, tanulókra, szülőkre vonatkozó szabályait, a módosításokat minden 

tanév elején az osztályfőnöknek, óvodapedagógusoknak meg kell beszélnie: 
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 a tanulókkal osztályfőnöki órán,  

 a szülőkkel szülői értekezleten.  

3. A szervezeti és működési szabályzat nyilvános, minden érdeklődő számára 

megtalálható:  

- az intézmény fenntartójánál,  

- az intézmény főigazgatójánál,  

- az illetékes szervezeti egység vezetőnél  

- az intézmény honlapján: www.csarefi.hu  

 

 

1.3. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, 

igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve 

kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával 

lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.csarefi.hu/
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1.4. Intézményi alapadatok 
 

OM azonosító: 200630 

Adószám: 18938577-2-19 

Hivatalos név: 

 

Székhely: 

Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini 

Bölcsőde 

8163 Csajág, Szabadság u. 1-3. 

Telephely rövid neve: 

 

Tagintézmény rövid neve: 

Aranyalma Általános Iskola Balatonfőkajár 

8164 Balatonfőkajár, Árpád u. 1/A 

Aranyalma Óvoda és Mini Bölcsőde Balatonfőkajár 

8164 Balatonfőkajár, Béke u. 1. 

Jogi személy jellege: egyházi jogi személy 

Intézmény jellege: köznevelési intézmény 

Intézmény típusa: többcélú közös igazgatású köznevelési intézmény 

Weboldal: www.csarefi.hu 

Központi e-mail cím: csarefi@gmail.com 

Az intézményvezető 

beosztása: 

 

főigazgató 

Ellátott köznevelési 

feladatok: 

 óvodai nevelés 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, 

oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók 

óvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatása 

 azoknak a sajátos nevelési igényű gyermekeknek, 

tanulóknak az iskolai ellátása, akik a többi 

gyermekkel, tanulóval nem foglalkoztathatók együtt 

/Balatonfőkajár/ 

Ellátott szociális feladatok: mini bölcsődei gondozás 
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2. A gazdasági szervezet felépítése ellátó személyek 

 
 

2.1. Pénzügyi-gazdasági tevékenységet feladatköre és munkaköre  

 

Gazdasági vezető a vezetőség tagja, aki  

 részt vesz az operatív munkában,  

 beszámolni tartozik a munkájáról a főigazgatónak.  

A mindenkor hatályos rendelkezések, utasítások alapján elkészíti és a főigazgatónak 

jóváhagyásra, előterjeszti  

 az iskola költségvetését,  

 számviteli politikáját összes mellékletével együtt.  

 megszervezi, koordinálja az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatok 

végrehajtását,  

 gondoskodik a pénzeszközök felvételéről, az előírt pénzkészlet betartásáról.  

 a leltározás és selejtezés lebonyolítását a leltározási és selejtezési szabályzatban 

rögzítettek szerint megszervezi.  

 előkészíti az intézményi közbeszerzési pályázatokat,  

 előkészíti az intézményi beruházások, valamint a költségvetésből finanszírozott önrészű 

pályázatok pénzügyi anyagát,  

 figyelemmel kíséri az intézményi fejlesztésre lehetőséget nyújtó pályázatok kiírását o 

megszervezi és koordinálja hivatala dolgozóinak munkáját  

 előkészíti aláírásra a fenntartói és az intézményi államkincstári létszámjelentő 

adatlapokat és azok mellékleteit  

 foglalkoztatásra irányuló jogviszonyt kizárólag a főigazgató engedélyével köthet. 

 

Könyvelő /gazdasági vezető helyettese számviteli ügyekben/  

 A kettős könyvvitel szabályai szerint az intézmény eszközeiről, azok forrásairól, 

valamint a bekövetkezett változásokról vezetett, a valóságnak megfelelő, folyamatos, 

áttekinthető nyilvántartást vezet. Minden eszköznek és forrásnak külön nyilvántartása 

van (főkönyvi számla), és az őket érintő gazdasági eseményeket ezeken a számlákon 

rögzítik. Az intézmény a főkönyvi könyvelésben munkaszámok segítségével különíti el 

a szervezeti egységek szerinti költségek, ráfordítások és bevételek nyilvántartását.  
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 A költségvetés szerinti bontásban féléves és háromnegyedéves évközi beszámoló 

készül.  

 Elkészíti a negyedéves költségvetési- és mérlegjelentéshez szükséges könyvelési 

feladatokat.  

 Vezeti az intézmény tulajdonát képező tárgyi eszközök analitikáját, átvezeti a 

leltározásból, selejtezésből adódó állományváltozásokat.  

 

 

 

2.2. Az intézmény feladatellátásával kapcsolatos iratok, dokumentumok 

aláírásának rendje  

 

2.2.1. Főigazgató  

 

a) Munkáltatói jogkör gyakorlásával összefüggő iratok  

A munkavégzésre irányuló okmányok, kinevezések, átsorolások, a munkaviszony 

megszűntetésére vonatkozó iratok, tanulmányi szerződések, minősítések, jutalmazások, 

kitűntetésre való felterjesztések;  

b) Intézmény üzemeltetésével, fenntartásával összefüggő iratok  

Közüzemi szerződések, külső szervezetekkel történő megállapodások, vállalkozói szerződések, 

számlavezető pénzintézetnél bejelentett módon – a bankszámla-szerződés mellékletében 

meghatározottak szerint - a kötelezettségek banki átutalással történő teljesítését, valamint az 

intézmény egészét érintő, a fenntartó által kért adatszolgáltatásokra vonatkozó iratok aláírását 

végzi. 

c) Tanulói jogviszonnyal összefüggő iratok  

Általános iskolai bizonyítványok, belső okmányok, tanulói áthelyezéssel összefüggő iratok, 

tanügyi nyilvántartások, tanügyigazgatással összefüggő jegyzőkönyvek, hivatalos iratok. 

 

2.2.2.A főigazgató közvetlen helyettesei  

 intézményegység-vezetők,  

 tagintézmény-igazgató 

;  
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A főigazgató helyettesítése  

A főigazgató közvetlen helyettesei az intézményvezető távollétében, illetve akadályoztatása 

esetén – a főigazgató szóbeli, vagy írásbeli rendelkezésére, általános helyettesként – írhatnak 

alá.  

A főigazgató tartós távolléte esetén /legalább 2 hét/ a főigazgató külön írásban rendelkezik a 

2.2.1 pontban felsorolt iratok aláírásának jogosultságáról. Ebben az esetben az 

/tanügyigazgatással, szervezéssel, tanulói áthelyezéssel, dolgozókra vonatkozó adatokat 

tartalmazó/ iratokat a székhelyintézmény intézményegység-vezetője a főigazgató neve fölött 

helyettesként írja alá. Akadályoztatása esetén a telephely intézményegység-vezetője. 

A banki aláírás  

A számlavezető pénzintézetnél bejelentett módon – a bankszámlaszerződés mellékletében 

meghatározottak szerint – a kötelezettségek banki átutalással történő teljesítését a gazdasági 

vezető, a székhelyintézmény intézményegység-vezetője írhatja alá, elektronikus és nem 

elektronikus módon egyaránt. 

 

2.2.3. Iskolatitkár  

Az intézmény képzésében résztvevő valamennyi nappali tagozaton tanuló hallgatónak illetve 

tanulónak iskolalátogatási igazolását, különféle igazolásokat, szükséges nyomtatványokat 

aláírhat.  

 

2.2.4. Osztályfőnökök  

Ügyintézőként szerepelhetnek minden tanulókkal kapcsolatos értesítésen, de az aláíró csak a 

főigazgató, vagy az illetékes intézményegység-vezető, lehet.  

 

2.2.5. Az óvodai tagintézményben keletkezett dokumentumok aláírásának rendje  

A tagintézmény-igazgató aláírási jogköre a vezetése alá tartozó egység szakmai 

tevékenységével kapcsolatos levelekre, saját hatáskörben tett intézkedésekre, az óvodában a 

tanügyigazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki.  

 

2.3. Költségvetés tervezésének szakaszai, feladatai  

Az intézményi költségvetés a Magyarországi Református Egyház (a továbbiakban: MRE) 

gazdálkodásáról szóló 2013. évi IV. törvény normái alapján készül. A költségvetés 

elkészítéséért a gazdasági vezető felel. A gazdasági vezető a tárgyévi állami és egyházi 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

16 

 

költségvetést kihirdető jogszabály megjelenését követően haladéktalanul, de legkésőbb január 

5-ig elemzést készít a fenntartót ill. az intézményt a tárgyévben megillető 

kötelezettségvállalásokról, bevételek alakulásáról és a tárgyévet terhelő kiadásokról. A 

költségvetési igények egyeztetését a gazdasági vezető végzi. A költségvetési tervet a főigazgató 

megbízásával a gazdasági vezető a tárgyév január 20. napjáig (illetve amennyiben ez 

munkaszüneti napra esik, akkor az azt követő munkanapig) terjeszti a fenntartó egyházközség 

és a fenntartói igazgatótanács elé az egyházközség lelkipásztora útján. 

A negyedéves költségvetési beszámolók előterjesztése a negyedévet követő hó 20. napjáig, 

valamint az éves költségvetési beszámoló előterjesztése a tárgyévet követő március hó 20. 

napjáig történik.  

 

 

2.4. Pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, 

érvényesítés és ellenjegyzés hatásköri rendje  

 

A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök tartalma  

a) A kötelezettségvállalás tartalma  

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget von 

maga után. Olyan felelősség, amelynek során, ha a kötelezettség vállalásban megjelölt feltétel 

teljesül, akkor az abból adódó kötelezettségeket viselni kell.  

A kötelezettségvállalás során tehát az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka, 

szolgáltatás elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy 

az elvégzett munka, illetve szolgáltatás teljesítése után, annak átvételét követően a 

megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti.  

A kötelezettségvállalásra jogosult kötelezettséget csak a fenntartó által jóváhagyott tárgyévi 

költségvetésben foglalt feladatainak: célszerű és hatékony ellátására figyelemmel vállalhat.  

A költségvetési gazdálkodás során a leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák a 

következők: 

 megállapodás,  

 alkalmazási okirat,  

 megrendelés,  

 vállalkozási, szállítási szerződés.  
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Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet. A kötelezettségvállalás csak ellenjegyzés mellett 

jogszerű.  

 

b) Az érvényesítés tartalma 

Ha a kötelezettségvállalásban foglaltak teljesültek, illetve egyéb kötelezettségvállalást nem 

igénylő pénzforgalmi gazdasági esemény történt, akkor - a teljesítés szakmai igazolása során - 

meg kell vizsgálni a kiadások és bevételek:  

 jogosultságát, 

 összegszerűségét,  

 a fedezet meglétét, valamint azt, hogy  

 az előírt alaki követelményeket betartották-e.  

A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 

 a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,  

 a kiadás ténylegesen az intézmény működése, gazdálkodása során merült e fel.  

A teljesítésről, ha lehet, minőségi, mennyiségi átvétellel kell meggyőződni. Ha ez a teljesítés 

jellegéből adódóan nem lehetséges, más megfelelő módon kell megbizonyosodni a 

jogosultságról. Az összegszerűség ellenőrzése során vizsgálni kell mind a bevételek, mind a 

kiadások érvényesítendő összegének:  

 kötelezettségvállalást jelentő dokumentumon szereplő összeggel való összehasonlítását, 

 a nem kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó kiadásoknál és bevételeknél a vonatkozó 

alapdokumentumon, illetve jogszabály alapján meghatározott összeggel való 

összehasonlítását.  

Vizsgálni kell a számlával igazolt kiadásokat abból a szempontból, hogy:  

 a számla (illetve a kötelezettségvállalás szerint) történt-e a teljesítés,  

 a kiadás jogszabály szerinti követelés-e,  

 a teljesítés megfelel-e a kötelezettségvállalás szerinti leírásnak.  

A fedezet megléte tekintetében ellenőrizni kell, hogy az adott kiadás pénzügyi teljesítéséhez a 

szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll-e, figyelembe véve más rendszeres, illetve 

"kötelező" kiadásokat is.  

Az előírt alaki követelmények betartásának vizsgálatakor ellenőrizni kell, hogy a számviteli 

elszámoláshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbízhatóak és helytállóak-e.  

Meg kell vizsgálni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjául szolgáló bizonylat alaki és 

tartalmi szempontból megfelelő-e.  



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

18 

 

Az érvényesítőnek el kell végeznie az adott pénzmozgás főkönyvi számlakijelölését, vagyis a 

kontírozást.  

 

 

c) Az utalványozás tartalma  

Az utalványozás:  

 a kiadások teljesítésének, valamint  

 a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelése.  

Utalványozásra csak az érvényesítés után kerülhet sor. (E hatáskör gyakorlása után - az 

ellenjegyzés és érvényesítés mellett - kerülhet sor a pénzügyi teljesítésre.) Az utalványozás 

lehetséges formái:  

 érvényesített okmányra rávezetett utalvánnyal (írásbeli rendelkezéssel), ún. rövidített 

utalványrendelettel (utalványozási bélyegző) vagy  

 külön írásbeli rendelkezéssel (utalvánnyal).  

A külön írásbeli rendelkezés (utalvány, utalványrendelet) tartalmi követelményei:  

 a rendelkező és a rendelkezést végrehajtó megnevezése,  

 az "utalvány" szó,  

 a költségvetési év,  

 a befizető és a kedvezményezett megnevezése, címe, bankszámlaszáma,  

 a fizetés időpontja, módja és összege,  

 a megterhelendő, jóváírandó bankszámla száma és megnevezése,  

 keltezés,  

 az utalványozó és az ellenjegyző aláírása.  

 

 

d) Az ellenjegyzés tartalma  

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy:  

 a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás 

tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet,  

 a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó jogszabályokat.  

Az ellenjegyzési feladatokat el kell látni 

 a kötelezettségvállalásoknál - a kötelezettségvállalást jelentő dokumentumon, illetve  
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 az utalványozás után - az utalványon (utalványrendeleten), illetve egyszerűsített 

utalványon. 

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele 

egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. Ez esetben 

az okmányt, „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt záradékkal kell ellátnia, 

s erről a fenntartót 8 napon belül értesítenie kell.  

A fenntartó a jelentés kézhezvételét követő 15 napon belül köteles megvizsgálni a 

bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.  

 

 

 

2.5. A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök gyakorlására jogosult 

személyek  

 

a) A kötelezettségvállalásra jogosult személyek  

 A főigazgató  

 az általa, illetve az intézmény vezető testülete által megbízott személy vállalhat. 

 

b) Az érvényesítésre jogosult személyek  

Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott, legalább középfokú pénzügyi-számviteli 

szakképesítésű és emellett mérlegképes könyvelői vagy ezzel egyenértékű pénzügyi számviteli 

dolgozó végezhet.  

 

c) Az utalványozásra jogosult személyek  

 az intézmény vezetője  

 az általa, illetve az intézmény vezető testülete által felhatalmazott jogosult  

 

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek  

 az intézmény gazdasági vezetője vagy  

 a gazdasági vezető által felhatalmazott személy jogosult.  
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2.6.  Összeférhetetlenségi szabályok  

 

A pénzgazdálkodási jogkörökkel kapcsolatosan, az alábbi összeférhetetlenségi szabályokat kell 

figyelembe venni:  

1. A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző ugyanaz a személy nem lehet. Erre figyelmet 

kell fordítani a helyettesítések és felhatalmazások rendszerének kialakításakor.  

2. Az utalványozó és az érvényesítő azonos személy nem lehet. Erre különösen a 

felhatalmazások rendszerének, valamint a helyettesítések rendszerének kialakításakor 

kell figyelmet szentelni.  

3. Az egyes pénzgazdálkodási feladatokat ellátó személyek nem gyakorolhatják a 

pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörüket, ha a feladatellátás során:  

 saját maguk vagy  

 közeli hozzátartozójuk javára látnák el adott gazdasági esemény kapcsán a 

pénzgazdálkodási jogkört.  

Erre folyamatosan, a feladat ellátása során mindig ügyelni kell.  

 

 

2.7. A pénzgazdálkodással kapcsolatos belső szabályozás  

 

Az intézmény meghatározott feladataira megtervezett és jóváhagyott költségvetési 

előirányzatok terhére – figyelembe véve a fenntartó által év közben jóváhagyott előirányzat-

módosításokat – a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása az alábbiak szerint alakul.  

 

Feladatellátásra vonatkozó általános szabályok:  

 Kötelezettséget az intézmény nevében a főigazgató, illetve az általa felhatalmazott 

személy vállalhat.  

 Az utalványozás feladatát a főigazgató, illetve az általa felhatalmazott személy köteles 

ellátni.  

 Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasági vezető végzi, illetve az általa kijelölt személy. 

 Az érvényesítést az intézményben alkalmazott pénzügyi feladatokat ellátó dolgozó 

köteles elvégezni megbízás alapján. 
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A feladatellátásra vonatkozó speciális szabályok:  

Az egyes pénzgazdálkodási jogkörökből fakadó feladatokat úgy kell ellátni, hogy a 

jogszabályban nevesített és a 3. pontban leírt összeférhetetlenségi helyzetek kiküszöbölésre 

kerüljenek. A feladatellátás végzésének feltételeit folyamatosan biztosítani kell, ezért az 

általános szabályok között megadott személyek távolléte esetében is megfelelő személyeknek 

kell ellátni a tevékenységeket. Az összeférhetetlenséggel érintett, illetve távollévő feladatellátó 

helyett annak a személynek kell ellátni a feladatot, akinek további meghatalmazása, megbízása 

van a feladat elvégzésére. 
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, irányítása  

 

 

3.1. Az intézmény szervezete  

 

3.1.1. Az intézmény igazgatósága 

 

 Az intézmény igazgatóságát a főigazgató, valamint az alábbi vezető beosztású dolgozók 

alkotják:  

 székhelyintézmény intézményegység-vezetője 

 telephely intézményegység vezetője  

 az óvoda tagintézmény-igazgatója 

 a gazdasági vezető  

Az intézmény felelős vezetője a főigazgató, aki munkáját a magasabb rendű jogszabályok, a 

fenntartó, valamint az intézmény belső szabályzatai alapján végzi. Megbízatása az intézmény 

alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik.  

Az igazgatóság rendszeresen, havonta egy alkalommal tart értekezletet az aktuális feladatokról. 

Az igazgatóság értekezletét a főigazgató vezeti.  

 

3.1.2. Az intézményegységek és a tagóvoda vezető testülete  

Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde székhelyintézményei és 

tagóvodája közös vezető testületet működtet, melyet a főigazgató vezet.  

A vezető testület tagjai: 

 főigazgató  

 a fenntartó lelkész és a református hitoktató 

 székhely intézményegység-vezetője 

 telephely intézményegység-vezetője 

 az óvoda tagintézmény igazgatója 

 székhely intézményegység munkaközösség-vezetője 

 telephely intézményegység munkaközösség-vezetője 
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3.1.3. Az intézmény dolgozói  

Az intézmény dolgozóit a jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a 

fenntartó által engedélyezett létszámban, az intézmény főigazgatója alkalmazza. A dolgozók 

munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

3.1.4. A vezetők közötti feladatmegosztás  

Az intézmény szervezetét a főigazgató irányítja utasítások kiadásával. A főigazgató kizárólagos 

jogkörébe tartozik:  

 az intézmény képviselete 

 a szakmai, pedagógiai, nevelési tevékenység irányítása  

 az alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jog  

 a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása  

 a fegyelmi határozatok jogi szempontú vizsgálata a fegyelmi bizottság és a 

nevelőtestület határozatai és eljárásuk dokumentációja alapján 

 a személyi- és tárgyi feltételek biztosítása a költségvetés alapján 

 a folyamatos belső ellenőrzés  

 a tűzvédelmi feladatok közvetlen ellenőrzése a munkavédelmi vezetőn keresztül 

 intézményi szabályzatok kiadása, a tagintézményi szabályzatok előzetes jóváhagyása  

 együttműködés: 

a szülők képviselőivel ill. a Szülői Munkaközösséggel, 

a diákönkormányzattal (DÖK), 

a fenntartói igazgatótanáccsal, a Presbitériummal az egyházközség 

elnökségével. 

Hatáskörében átruházhatja:  

 a Magyar Államkincstárral, az adó- és vámhatósággal, valamint a munkaügyi 

hatósággal fenntartott kapcsolatok ápolását 

 az informatikai rendszer működtetésének irányítását 

 az intézményi eszközbeszerzés és a pályázati tevékenység koordinálását 

 a nevelő-oktató munka irányítását, ellenőrzését. 

 

A szervezeti egységek vezetői 

Vezető beosztású pedagógusok, akik tevékenységüket a főigazgató irányításával, kölcsönösen 

együttműködve, egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. A szervezeti egységek 
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vezetőinek feladat- és hatásköre mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk 

tartalmaz, vagy melyek ellátására a főigazgató utasítást ad.  

 

A gazdasági vezető  

Vezető beosztású dolgozóként a gazdasági és a kisegítő munkakörbe sorolt alkalmazottakat 

irányítja, valamint ellátja a munkaköri leírásban rögzített feladatait.  

 

3.1.5. A vezetők helyettesítési rendje  

A főigazgatót akadályoztatása esetén az adott feladat ellátásában illetékes szervezeti egység 

vezetők, gazdálkodási ügyekben a gazdasági vezető, vagy a főigazgató által helyettesítéssel 

megbízott felelős személy helyettesítik. A főigazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői 

jogkör gyakorlására külön intézkedés ad felhatalmazást. Intézkedés hiányában a helyettesítés 

sorrendje:  

1. a székhelyintézmény intézményegység-vezetője 

2. a telephely intézményegység-vezetője 

3. a tagóvoda igazgatója  

4. a székhelyintézmény munkaközösség-vezetője 

5. a telephely intézményegység munkaközösség-vezetője 

6. rangidős pedagógus 

A gazdasági vezetés területén a helyettesítés rendje a következő:  

1. Gazdasági vezetőt távollétében helyettesíti: a gazdaságivezető-helyettes 

2. Gazdaságivezető-helyettest helyettesíti: az iskolatitkár  

 

 

3.2 Az intézmény szervezeti felépítése  

3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei (tagintézmény, intézményegységek): 

 

Az intézmény feladatellátási helyei és szervezeti egységei 

Megnevezés Szervezeti egység Feladatellátási hely 

1. Aranyalma Református 

Általános Iskola, Óvoda és 

Mini Bölcsőde 

intézményegység székhely 8163 Csajág, 

Szabadság u. 1-3. 
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2. Aranyalma Általános Iskola  

Balatonfőkajár 

intézményegység telephely 8164 Balatonfőkajár, 

Árpád u. 1/A 

3. Aranyalma Óvoda és Mini 

Bölcsőde Balatonfőkajár 

tagintézmény tagóvoda 8164 Balatonfőkajár, 

Béke u. 1. 

 

 

3.2.2. Szervezeti egységek és vezetők közötti kapcsolattartás rendje  

 A vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája:  

A főigazgató a szervezeti egységek vezetőin keresztül irányítja és ellenőrzi az intézményben 

folyó nevelő és oktató munkát.  

 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje:  

Az intézményben folyó pedagógiai munka összehangolása érdekében az intézmény egészét 

érintő ügyekben a pedagógusok részére közös nevelőtestületi értekezletet kell tartani. Ennek 

időpontját, helyét és témáját hirdetésben kell közzétenni.  

Az intézmény valamennyi alkalmazottját érintő döntések meghozatala kibővített alkalmazotti 

értekezleten történik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottját meg kell hívni.  

Az intézményben egységes nevelőtestület működik. Azokban az ügyekben azonban, amelyek 

kizárólagosan az egyes szervezeti egységekre vonatkoznak, az ott foglalkoztatott 

pedagógusokból álló tagintézményi vagy intézményegységi nevelőtestület jár el. A 

székhelyintézmény nevelőtestületét a főigazgató, a tagintézmény ill. intézményegység 

nevelőtestületét az illetékes szervezeti egység vezető vezeti.  

A szervezeti egységek nevelőtestülete a munkatervben meghatározott módon rendszeresen, 

havonta értekezletet tart. A nevelőtestületi értekezletről – amennyiben az határozatot is hozott 

– jegyzőkönyv készül, melynek elkészítéséért a szervezeti egység vezetője felel. A 

jegyzőkönyv tartalmazza a nevelőtestület határozatait a tanévnyitó értekezlettől kezdődően a 

tanévzáró értekezletig sorszámokkal jelölve. A határozatok számozásának rendje: 

 1/2024. Csajágon  

 1/2024/BFK Balatonfőkajáron  
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4. Az intézmény közösségei, kapcsolataik egymással és az 

intézmény vezetésével  

 

 

Az intézmény közösségei a következők:  

 Az intézményi alkalmazottak közössége  

 A nevelők közössége  

 A tanulók közössége  

 A szülői közösség  

 

 

4.1. Az intézményi alkalmazottak közössége  

 

Az intézményi alkalmazottak közösségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozók alkotják. Az intézményi alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az 

intézményen belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a köznevelésről szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), 

valamint a házirend rögzítik. 

  

 

4.2 A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek  

 

4.2.1 A nevelőtestület  

 

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint tanácskozási joggal az óraadók.  

A nevelőtestület:   

 a jogszabályokban meghatározott döntési jogkörrel rendelkezik,  

 véleményt nyilváníthat, (vagy) javaslatot tehet az intézményi élettel kapcsolatos minden 

kérdésben.  

A tanév során a nevelőtestület a következő állandó értekezleteket tartja:  

 tanévnyitó értekezlet,  
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 őszi nevelési értekezlet, negyedévi értékelés, 

 félévi értekezlet, félévi- és tanévvégi osztályozó értekezlet,  

 tanévzáró értekezlet,  

 havi nevelési értekezlet.  

Rendkívüli értekezletet kell összehívni, ha ezt a nevelőtestület tagjainak legalább 10 % a kéri, 

vagy ha ezt a szervezeti egység vezetője indokoltnak tartja. Az értekezlet összehívása 

főigazgatói utasítással is történhet.  

 

4.2.2 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása és azok ellátásáról való 

beszámoltatás rendje  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére – meghatározott 

időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását 

átruházhatja a szakmai munkaközösségekre, a szülői szervezetre, vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlója köteles tájékoztatni a nevelőtestületet – meghatározott 

időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben eljárt.  

 

Az intézmény nevelőtestülete átruházza:  

1. A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntést a fegyelmi bizottságra és annak elnökére. A 

bizottság állandó tagjai: az igazgatóság képviselője, az érintett tanuló osztályfőnöke, az 

ifjúságvédelmi felelős, a diákönkormányzat képviselője. A fegyelmi bizottság 

elnökének beszámolási kötelezettsége van a félévi és év végi tantestületi értekezleteken. 

2. A tantárgyfelosztás elfogadás előtti véleményezését a munkaközösségekre. 

  

4.2.3 A szakmai munkaközösségek  

A nevelőtestület munkaközösségei az intézmény pedagógusainak szakmai, módszertani 

munkaközösségei, melyek segítséget adnak az intézménynek a nevelő-oktató munka 

tervezéséhez, szervezéséhez.  

 

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

 az adott szakmai-pedagógiai terület nevelő és oktató munkájának segítése, tervezése, 

szervezése, értékelése és ellenőrzése,  

 az intézményi nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése,  
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 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése,  

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,  

 pályázatok írása, benyújtása, az esetleges nyertes projektek lebonyolítása  

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, • 

 az iskolai belső mérések feladatlapjainak összeállítása és értékelése, vizsgák 

tételsorainak összeállítása, értékelése,  

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása,  

 a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, 

szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható eszközök beszerzésével, 

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése patronáló nevelő (mentor) 

kijelölésével,  

 javaslattétel az intézmény főigazgatójának a munkaközösség-vezető személyére,  

 a munkaközösség éves munkatervének összeállítása,  

 a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése.  

Minden munkaközösségnek egy vezetője van, tagjai pedig az adott szakterület pedagógusai. A 

munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján a főigazgató bízza meg 

egy tanévre.  

A munkaközösségek tagjai szervezeti egységenként szervezik tevékenységüket. Ennek 

összehangolásáért a szervezeti egység vezetője felel. A munkaközösség-vezetők munkájukat 

munkaköri leírásuk alapján végzik.  

Legfontosabb feladataik:  

 összeállítják a munkaközösség éves programját, tervét,   

 irányítják a közösség szakmai munkáját, segítik a szakirodalom felhasználását, 

 javaslatot tesznek a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésre,  

 javaslatot tesznek a tankönyvek kiválasztására,  

 felügyelik a követelményrendszerhez való megfelelést,  

 koordinálják a pedagógiai program szakmai célkitűzéseinek megvalósítását  

 elemzést, értékelést készítenek a munkaközösség tevékenységéről,  

 látogatják a munkaközösség tagjainak óráit.  
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A szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve, valamint az 

adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, az adott tanévre szóló 

munkaterv szerint tevékenykednek.  

Az Aranyalma Református Általános Iskolában telephelyenként egy-egy munkaközösség 

működik. 

 

4.2.4 Kapcsolattartás az igazgatóság és a nevelőtestület között  

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az adott területért felelős szervezeti 

egység vezető segítségével, a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján 

valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai:  

 az igazgatóság ülései,  

 a vezető testületek ülései,  

 az őszi, félévi, év végi nevelési értekezletek,  

Ezen fórumok időpontját az intézményi munkaterv határozza meg.  

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán és/vagy 

elektronikus levélben és/vagy a digitális napló felületén keresztül értesíti a nevelőket.  

A szervezeti egységek vezetői kötelesek:  

 az igazgatósági és vezetőségi ülések után tájékoztatni a pedagógusokat az őket érintő 

döntésekről, határozatokról,  

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

igazgatóság, a vezető testületek felé.  

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük útján közölhetik az igazgatósággal és a szülői szervezettel.  

 

4.2.5 A szervezeti egységgel történő kapcsolattartás rendje  

Az intézménynek a szervezeti egységekkel történő kapcsolattartása a főigazgató, a szervezeti 

egység vezető, a megbízott pedagógus útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai:  

 az igazgatóság ülései,  

 a vezető testületek ülései,  

 a különböző értekezletek.  

A fórumok időpontját az intézményi munkaterv határozza meg.  
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4.2.6 A munkaközösségek kapcsolattartása  

1. Az intézményben tevékenykedő munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a munkaközösségek vezetői felelősek.  

2. A munkaközösségek vezetői intézményegységi szinten a munkaközösség éves 

munkatervének összeállítása előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre 

tervezett feladataikat különös tekintettel a szakmai munka alábbi területeire:  

 a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések,  

 intézményen belül szervezett bemutató órák, továbbképzések,  

 intézményen kívüli továbbképzések,  

 a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és 

sportversenyek.  

3. A munkaközösségek vezetői a vezető testületek 

 ülésein rendszeresen tájékoztatják egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális 

feladatairól, a munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 

 

 

4.3 A tanulók közösségei  

 

4.3.1. Az osztályközösség  

 

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

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

a feladattal a főigazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 

munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 

4.3.2. Az intézményi diákönkormányzat  

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az intézményben diákönkormányzat működik.  

Az iskolai diákönkormányzat a szervezeti egységek keretei között működik:  

 a székhelyintézmény /Csajág/ diákönkormányzata,  

 a balatonfőkajári intézményegység diákönkormányzata. 

Az intézményi diákönkormányzat tevékenységét és képviseletét a főigazgató által megbízott 

nevelő segíti. Az intézményegységek-vezetői a diákönkormányzat egyes szervezeti 
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egységeinek támogatására saját hatáskörben nevelőt bízhatnak meg. Az intézményi 

diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata 

szerint alakítja. 

A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása 

előtt a diákönkormányzatot képviselő nevelőnek ki kell kérnie az intézményi 

diákönkormányzat vezetőségének véleményét.  

A diákönkormányzat – az intézményegységek szintjén – évenként egy tanítás nélküli munkanap 

programjáról dönt.  

 

4.3.3. A DÖK és az intézményvezetés kapcsolattartásának rendje  

 A diákönkormányzatot az intézmény igazgatóságával, a nevelőtestülettel való 

kapcsolattartásban, tárgyalásokon a diákönkormányzatot segítő nagykorú személy 

képviseli.  

 A diákönkormányzat közvetlenül is fordulhat az illetékes intézményegység-vezetőhöz 

vagy a főigazgatóhoz.  

 A DÖK képviselők részére biztosítani kell az intézmény főigazgatójához való bejutás 

lehetőségét minden olyan esetben, ha a találkozást legalább egy munkanappal korábban 

kérte.  

 Az intézmény főigazgatója legalább tizenöt munkanappal korábban köteles megküldeni 

írásban a DÖK vezetőknek (a diáknak, vagy a DÖK munkáját segítő tanárnak) azokat a 

tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az intézményi diákönkormányzatot 

egyetértési jog illeti meg, illetőleg amikor a véleményét kötelezően ki kell kérni.  

 

4.3.4 A DÖK működéséhez szükséges feltételek biztosítása  

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az intézmény 

helyiségeit, berendezéseit, eszközeit, ha ezzel nem korlátozza az intézmény működését.  
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4.4 A Szülői szervezet  

 

A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 

teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját 

szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek 

megválasztásáról és képviselőiről. 

 

Az osztályok osztálycsoportok szülői közösségeit (SZMK) az egy csoportba járó tanulók szülei 

alkotják. Minden osztályban/csoportban működik a szülők által választott két fős SZMK tag. A 

tagok maguk közül vezetőt választanak. Az osztályok szülői közösségének kérdéseit, 

véleményeit, javaslatait az SZMK vezető, az osztályban/csoportban választott képviselő vagy 

az osztályfőnök/nevelőtanár segítségével juttathatják el az intézmény vezetőségéhez.  

 

Az iskolai szülői szervezet az alábbi szervezeti egységek keretei között működik: 

 székhely intézmény szülői szervezete 

 balatonfőkajári intézményegység szülői szervezete 

 tagóvoda szülői szervezete 

Az intézményi szülői közösség tevékenységét a saját szervezeti és működési szabályzata 

alapján végzi.  

A szervezeti egységek szülői közösségét a szervezeti egység vezetője tanévenként legalább 

két alkalommal összehívja, amikor tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, 

valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

 

Az intézményi szülői közösség  

dönt:  

 saját működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról,  

 tisztségviselői megválasztásáról.  

egyetértést gyakorol:  

 a házirend elfogadásakor, módosításakor.  

véleményt nyilvánít:  

 az intézményi munkatervéről,  

 azokról a problémákról, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a szülőknek,  

 a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  
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A szülői közösség, a vezetők és nevelők közötti kapcsolattartás rendje  

A szülők, a tanulók saját jogaik érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján az intézmény igazgatóságához, az adott ügyben 

érintett tanuló osztályfőnökéhez, az intézmény nevelőihez, vagy a diákönkormányzathoz 

fordulhatnak.  

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

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az intézmény igazgatóságával, 

nevelőtestületével.  

A szülőket az intézmény egészének életéről, az intézményi munkatervről, az aktuális 

feladatokról  

 az intézményegység-vezetők:  

- a szülői szervezet ülésén félévente,  

- az összevont szülői értekezleten tanévenként/nevelési évenként egy alkalommal, 

- a nyílt napokon,  

 az osztályfőnökök/óvodapedagógusok: az osztály/óvodai csoport szülői értekezleten 

tájékoztatják. 
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5. Az intézmény külső kapcsolatai  

 

 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében, egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. Az intézmény 

rendszeres és személyes kapcsolatot tart a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival. 

Az iskolát a külső kapcsolatokban a főigazgató vagy megbízottja képviseli.  

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:  

 a fenntartóval,  

 Csajág, Balatonfőkajár, Küngös, Füle községek önkormányzatával, 

 a református és más fenntartású köznevelési és oktatási intézményekkel,  

 a Református Pedagógiai Intézettel,  

 a történelmi egyházakkal, 

 az intézményegységek elhelyezkedése szerinti református egyházközségekkel,  

 az intézményt támogató intézményekkel és jogi személyekkel,  

 a minisztériumokkal,  

 az Oktatási Hivatallal,  

 a Veszprém Vármegyei Kormányhivatallal. 

 az intézményegységek elhelyezkedése szerinti nevelési tanácsadóval, 

 az intézményegységek elhelyezkedése szerinti szakértői bizottsággal 

 az intézményegységek elhelyezkedése szerinti gyermekjóléti és családsegítő 

szolgálatokkal, 

 az intézményt támogató intézményekkel, civil szervezetekkel és jogi személyekkel,  

 a közművelődési intézményekkel, 

 gazdálkodó szervezetekkel. 

 

A kapcsolattartás formái:  

 Az EMMI Oktatási Államtitkársággal, az OH-val az RPI-vel a főigazgató, vagy a 

megbízott intézményegység-vezető tartja a kapcsolatot, a felmerülő problémák 
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megoldásában kikérik véleményüket, illetve szolgáltatásaikat igénybe veszik. Segítik a 

pedagógusok szakmai továbbképzését.  

 A beiskolázási területünkön működő óvodákkal és középiskolákkal a kapcsolatot a 

főigazgató, illetve az általa megbízott illetékes intézményegység-vezető, tartja. Az 

óvodák meghívására a főigazgató személyesen, vagy az intézményvezetőség más tagja 

útján tájékoztatót tart az intézményben folyó képzésről.  

 A közművelődési intézményekkel a kapcsolatot az intézményegység-vezetők 

közvetlenül tartják.  

 A gyermekjóléti és családsegítő szolgálatokkal a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős tart 

kapcsolatot.  

 A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását végző iskolaorvossal és a 

foglalkozás-egészségügyi orvossal az intézményegységek-vezetők tartják a rendszeres 

kapcsolatot. 
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6. Az intézmény működési rendje  

 

 

6.1. A gyermekek, tanulók fogadásának rendje (nyitva tartás)  

 

Az intézmény munkanapokon tart nyitva. Az intézmény épületei szorgalmi időben hétfőtől-

péntekig 

a) Csajágon 7.00 órától 18.00 óráig, 

b) Balatonfőkajáron 7.00 órától 18.00 óráig tart nyitva. 

 

Eltérő nyitva tartásra a főigazgató és az intézményegység-vezető adhat utasítást, illetve 

engedélyt. Ezen kereteken belül az intézményegységek önállóan szervezik meg a tanulói 

ügyeletek rendjét. Az intézményt nyitva kell tartani tanévközi tanítási szünetekben előre 

meghatározott rend szerint, alkalmanként munkanap-áthelyezésekkor, valamint minden olyan 

iskolai esemény esetén, amely időszakokban az előzetes felmérést követően a felügyeletet 

biztosítani szükséges. Tanítási szünetekben a nyitva tartás a főigazgató által tanévenként 

meghatározott ügyeleti rend szerint történik. 

 

 

6.2. A tanítás rendje  

 

A tanév ill. a nevelési év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanítási 

hetek száma 36 hét. A tanítási év időtartamát a tanév rendjéről szóló hatályos miniszteri rendelet 

határozza meg. A tanévnyitó értekezleten dönteni kell:  

 a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, pedagógiai 

program, pedagógiai kísérletek indítása stb.),  

 intézményi, tagintézményi szintű rendezvények, ünnepélyek tartalmáról, időpontjáról 

és a felelősök személyéről,  

 a tanítás ill. nevelés nélküli munkanapok programjáról,  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról,  

 a vizsgák rendjéről,  

 az éves munkaterv jóváhagyásáról,  

 az SZMSZ felülvizsgálatáról és esetleges módosításáról,  
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 pedagógiai továbbképzések következő tanévi rendjéről, az érintettek köréről; az 

órakedvezményekről,  

 a tanév helyi rendjéről.  

A tanév helyi rendjét és a Házirendet az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a 

tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A tanév első napján a tanítás munka- 

és balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatással kezdődik. A tanévkezdést követő három hónapon 

belül épületenként tűzvédelmi kiürítési gyakorlatot kell tartani. 

 

 

6.3. A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje  

 

Az igazgatóság tagjainak intézményben való tartózkodása tanévenként megállapított rend 

szerint történik. A bent tartózkodás rendjét a főigazgató állítja össze úgy, hogy a vezetői 

feladatok ellátása:  

- biztosítva legyen az alatt az időszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulók az 

intézményben tartózkodnak. 

A főigazgató által jóváhagyott rendet a nevelői szobákban, és a titkárságon ki kell függeszteni.  

 

 

6.4. Az alkalmazottak munkarendje  

 

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait, a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény, és a Pedagógusok új életpálya törvénye, valamint e törvények 

végrehajtási rendeletei tartalmazzák.  

 

1.A pedagógusok munkarendje:  

A pedagógusok heti teljes munkaideje a kötelező órából, valamint a nevelő-oktató munkával, 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal – a szakfeladatának megfelelő foglalkozással – összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A pedagógus napi munkarendjét a munkaközösség-vezetők javaslataira támaszkodóan készült 

tantárgyfelosztás szerinti órarend, ügyeleti és helyettesítési rend határozza meg. A helyettesítést 

ai intézményegység-vezetője készítik el, legkésőbb az azt megelőző 48 órán belül, az órarendi 

leterhelés függvényében.  
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A pedagógus tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája, illetve a tanítás nélküli munkanapok 

programjainak kezdete előtt legalább 10 perccel előbb annak helyén munkavégzésre kész 

állapotban köteles megjelenni. Munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát 

legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az illetékes intézményegység-

vezetőnek/tagintézmény- igazgatójának, hogy helyettesítéséről gondoskodni tudjon.  

A pedagógus köteles a tanév kezdésekor – szeptember 15-ig – tantárgyak szerinti tanmenetet 

az illetékes intézményegység-vezetőnek jóváhagyásra átadni. Jóváhagyás után olyan helyen 

tárolni, hogy a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. Helyettesítéskor kötelessége a szakszerű óraellátás.  

A pedagógus órájának elcserélését vagy a tantárgy anyagától eltérő tartalmú foglalkozás 

megtartását előzetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az illetékes szervezeti egység 

vezetője.  

A pedagógus számára – a neveléssel, oktatással lekötött időkereten felül – a kötött munkaidő 

erejéig a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a 

megbízást vagy kijelölést a főigazgató adja az igazgatóság illetékes tagjának, valamint az 

érintett munkaközösség-vezető javaslatai alapján. A megbízás alapelvei: szaktudás, 

rátermettség, órarendi leterhelés. Pedagógus saját tanítványait magántanítványként nem 

taníthatja.  

 

2.A nevelő- oktató munkát segítő alkalmazottak munkarendje:  

Az iskolában a következő munkatársak segítik a munkát:  

 iskolatitkár,  

 rendszergazda,  

 pedagógiai asszisztens, gyógypedagógiai asszisztens. Munkarendjüket a 

jogszabályokkal összhangban a főigazgató állapítja meg.  

 Napi munkarendjük összehangolt kialakítására, változtatására és szabadságaik 

kiadására a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az egyes szervezeti 

egységek vezetői tesznek javaslatot.  

 

3.Egyéb alkalmazottak munkarendje: 

Karbantartó, karbantartó/autóbusz-vezető, takarítók. A munkaidő a karbantartói feladatokhoz 

rendelt dolgozóknak kötetlen, de heti munkaideje 40 óra. Bármilyen rendkívüli meghibásodás 

esetén az illetékes vezető utasítására munkaidőn túl is munkába vonható, a túlmunka 
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elszámolási rendje mellett. A túlmunkát a főigazgató, illetve a gazdasági vezető határozhatja 

meg.  

 

 

6.5. A tanulók munkarendje  

 

A tanulók munkarendjét a Házirend tartalmazza, előírásának betartása kötelező minden tanuló 

számára.  

 

 

6.6. A tanulók iskolában tartózkodása alatt a felügyelet folyamatos 

biztosításának rendje  

 

A tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon a felügyeletet, a foglalkozást tartó pedagógus 

látja el. A tanórán kívüli foglalkozások körébe nem tartozó rendezvényeken a tanulók 

felügyeletét ellátó pedagógusokat, a szervezők javaslata alapján az intézményegység-vezető 

bízza meg, úgy, hogy egy pedagógusra legfeljebb húsz tanuló essen. A pedagógusok munkáját 

szülők is segíthetik.  

Az óraközi szünetekben a tanévenként megállapított beosztás szerint folyosói, illetve udvari 

ügyelet működhet. Az ügyeleti rendet a munkaközösség-vezető javaslatára az 

intézményegység-vezető állítja össze. Az ügyeletes pedagógusok munkáját ügyeletes tanulók 

segíthetik. A könyvtárban tartózkodó tanulók felügyeletét a könyvtáros tanár biztosítja. Tanítási 

időben a tanulók az iskolát csak kilépési engedéllyel hagyhatják el. 

 

 

6.7. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és bent t  

 

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

Rendezvények alkalmával az azon résztvevő meghívottak engedély nélkül léphetnek be és 

tartózkodhatnak a rendezvény számára kijelölt helyiségekben, területeken. 
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6.8. A létesítmények és helyiségek használati rendje  

 

Az intézmény épületeinek, helyiségeinek rendeltetésszerű használata  

Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az intézmény 

minden dolgozója és tanulója felelős:  

 a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,  

 az intézmény rendjének és tisztaságának megőrzéséért,  

 a takarékos energiafelhasználásért,  

 a tűz- és balesetvédelmi, továbbá a munkavédelmi szabályok betartásáért.  

Az intézmény létesítményeinek használatát a tanulók számára a Házirend szabályozza.  

A berendezéseket, felszereléseket és más eszközöket az intézményből kivinni csak főigazgatói, 

egyéb esetben tagintézményegység-vezetői engedéllyel, átvételi elismervény ellenében lehet. - 

A tornatermet, a sportudvart az intézmény dolgozói, eseti vagy időbeosztás szerint vehetik 

igénybe. 

 

Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek bérbeadása:  

Amennyiben az intézmény rendeltetésszerű működését nem zavarja, az intézmény 

létesítményei bérbe adhatók a főigazgató által kötött érvényes bérleti szerződés alapján. A 

szerződésben kell meghatározni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, módját, illetve a bérleti 

díjat.  

Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, továbbá kártérítési felelősséggel 

tartoznak. A megállapodásokat a gazdasági vezető tartja nyílván. 

 

 

6.9. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai  

 

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklámhordozó helyezhető el, amelyet kihelyezés előtt a 

főigazgató, vagy az intézményegység-vezetője ellenőrzött, és az megfelel a jogszabály 

következő előírásainak:  

 minden esetben engedélyezhető az a reklám, amely a gyermekeknek, tanulóknak szól 

és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 

tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  
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 tilos közzé tenni olyan reklámot, amely a gyermek- és fiatalkorúaknak szól, fizikai-, 

szellemi- vagy erkölcsi fejlődésüket károsítja, tapasztalatlanságuk vagy hiszékenységük 

kihasználásával közvetlen felszólítást tartalmaz arra, hogy áruvásárlásra ösztönözzék. 

 tilos közzé tenni olyan reklámot, amely a fiatalkorúakat veszélyes, erőszakos, továbbá 

szexualitást hangsúlyozó helyzetben mutatja be.  

 

 

6.10. A tanulók díjazása az általuk létrehozott dolgok vagyoni jogának 

átruházásából létrejött nyereségből  

 

A tanulók által létrehozott alkotásokból bevétel nem képződik, ezért ennek szabályozása nem 

releváns.  

 

 

6.11. Dohányzásra vonatkozó szabályozás  

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a bejáratok előtti 30 méter sugarú területrészt 

és az iskola parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 

(1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről) Az intézményben és az iskolán kívül 

tartott iskolai rendezvényeken az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  
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7. A tanórán kívüli foglalkozások  

 

 

Az intézmény a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások számát, jellegét a gazdálkodással összefüggésben a 

főigazgató dönti el a diákönkormányzat és a tantestület véleménye alapján.  

A tanórán kívüli foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének 

időtartamát minden év elején a tantárgyfelosztásban kell rögzíteni.  

Iskolánkban a következő tanórán kívüli foglalkozások megtartására van lehetőség:  

 Tanulószoba, napközi, 

 korrepetálás,   

 szakkör,  

 továbbtanulási előkészítő,  

 versenyfelkészítő, 

 énekkar,  

 könyvtár,  

 sportkör,  

 tehetséggondozás: tanulmányi-, sport- vagy műveltségi versenyek,  

 diáknap,  

 kulturális rendezvények,  

 önköltséges tanfolyamok, művészeti órák.  

 

 

7.1. A tanórán kívüli foglalkozások felvételi- és működési rendje  

 

 Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével, a tanulók érdeklődésétől függően a 

munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkör indításához 

legalább 10 tanuló jelentkezése szükséges. A szakkörök vezetőit a főigazgató bízza 

meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján folynak, erről, valamint a 

szakkör látogatottságáról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a 

szakkör működéséért. A szakköröket fel kell tüntetni az éves munkatervben és a 
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tantárgyfelosztásban, működési feltételüket az intézmény költségvetésében biztosítani 

kell.  

 Az 1-8. évfolyamon – szülői igény alapján – tanulószoba és napközi biztosítására van 

lehetőség az iskolában. A tanulószobai és napközis foglakozásra a tanév elején 

szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt esetben a felvétel tanév közben is 

lehetséges. A foglalkozás a tanulószobára, napköibe járó tanulók órarendjéhez igazodva 

kezdődik.  

 A korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkózás elősegítése. Az osztályfőnök, illetve a szaktanár javaslata alapján a 

mindenkori óraszámtól függően van lehetőség korrepetálások szervezésére. A 

korrepetálás indításáról a főigazgató dönt.  

 A versenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 

 Az intézmény tanulóközösségei intézményegység-vezetői engedéllyel, pedagógus 

részvétele mellett egyéb rendezvényeket is tarthatnak.  

 Önköltséges tanfolyamokat, művészeti órákat az intézmény a tanulók érdeklődésének, 

a szülők igényének és a szaktanárok vállalkozási készségének függvényében indít. A 

tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők. 

 

A tanuló joga eldönteni, a felzárkóztató és az egyéni foglalkozás kivételével, hogy mely tanórán 

kívüli tevékenységben kíván részt venni. Amennyiben a tanuló jelentkezett, pl. kötelezően 

választható tanórai vagy valamely szakköri csoportba, akkor számára a részvétel folyamatosan 

kötelező abban a tanévben. A felzárkóztató foglalkozásokra a tanulókat képességeik és 

tanulmányi eredményeik alapján a szaktanárok jelölik. 

A tanulók iskolán kívüli egyesület, szervezet, intézmény munkájában rendszeresen részt 

vehetnek. A részvételt az osztályfőnököknek be kell jelenteni. 
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8.Az intézményi munka belső ellenőrzésének és értékelésének 

rendje  

 

 

Az intézményi belső ellenőrzés feladatai:  

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az intézmény pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését,  

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát,  

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését,  

 az intézményvezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről,  

 feltárja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) 

és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt.  

 

 

8.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

Az ellenőrzés konkrét területeit, tartalmát, módszerét és ütemezését a nyilvános éves ellenőrzési 

terv tartalmazza.  

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:  

 a főigazgató,  

 az intézményegység-vezetők,  

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök. 

 

Az ellenőrzés módszerei:  

 az óvodai foglalkozások, a tanórák és a tanórán kívüli foglalkozások látogatása, a 

tanulói munkák vizsgálata,  

 az írásos dokumentumok vizsgálata, tanügyi dokumentumok, adminisztráció 

ellenőrzése,  

 KRÉTA napló ellenőrzése,  
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 a haladási napló és tanmenetek összevetése.  

Az ellenőrzés tapasztalatait egyénileg a pedagógusokkal kell megbeszélni, az általános 

tapasztalatokat pedig tantestületi értekezleten kell összegezni.  

 

Az intézményvezetés ellenőrzési feladatai  

A főigazgató  

A főigazgató elkészíti a pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét, rendjét úgy, hogy: 

 abban valamennyi terület – és pedagógus munkája – értékelhető legyen,  

 a fejlesztés, a korszerűsítés érdekében egyes szakterületek kiemelt feladattal kerüljenek 

ellenőrzésre,  

 folyamatos legyen a főigazgató ellenőrző tevékenysége a vezetőtársak munkáját 

illetően, az alábbiakban:  

- önállóságuk,  

- az általuk irányított terület munkája,  

- elért eredményeik,  

- kezdeményezőkészségük,  

- megbízható munkavégzésük.  

 

Ellenőrzi:  

 a nevelőtestület egyes tagjainak munkáját (új pedagógus, új tantárgy bevezetése, új szak 

nyitása),  

 a kollégák pontosságát, fegyelmét, felelősségérzetét, a munka hatékonyságát,  

 az intézmény működésével, gazdálkodásával kapcsolattartásával összefüggő 

tevékenységet,  

 az intézményi tűz- és munkavédelmi előírások betartását,  

 az iskolatitkár munkáját.  

 az oktatás technikai feltételrendszerét,  

 a könyvtáros munkáját,  

 a rendszergazda munkáját,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkáját,  

 a szakmai és gazdasági pályázatok elkészítését,  

 a tanulói nyilvántartást,  

 az önértékelési csoport munkáját.  
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 a DÖK tevékenységét, 

 a szülői értekezleteket, fogadóórákat, az iskola saját belső vizsgáit, egyéb méréseket.  

 

Az intézményegység-vezetők illetékességi területükön ellenőrzik:  

 a tanítási órákon/foglalkozásokon folyó oktató-nevelő munkát,  

 az illetőségi körébe tartozó tanórán kívüli foglalkozásokat,  

 a munkatervi feladatok végrehajtását,  

 az osztályfőnökök/nevelőtanárok/óvodapedagógusok/NOKS foglalkoztatottak 

munkáját,  

 a mini bölcsődében foglalkoztatottak munkáját,  

 a munkaközösség-vezetők munkáját,  

 a szaktanárok szakmai munkáját, a szülői értekezleteket, fogadóórákat, az iskolatitkár 

munkáját. a könyvtáros munkáját, a rendszergazda munkáját, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős munkáját,  

 a DÖK tevékenységét,  

 a belső önértékelési munkacsoport munkáját,  

 az üzemeltetési feladatok koordinálásával megbízott karbantartó munkáját,  

 

A gazdasági vezető ellenőrzi:  

 az adatszolgáltatás pontosságát,  

 a gazdasági vezető helyettes, 

  az iskolatitkár munkáját, 

 a karbantartó, autóbusz-vezető, takarítók és konyhások munkáját.  

 

Munkaközösség-vezetők ellenőrzik:  

 a pedagógiai munkát, a szaktanárok oktató- nevelő munkáját,  

 a munkaközösségek által kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és módszereit,  

 az egységes követelményrendszer és értékelés kialakítását,  

 a tanórán kívüli tevékenységeket.  

Osztályfőnökök ellenőrzik:  

 az osztály tanulóinak munkáját, tanulmányi előmenetelüket,  

 az osztályfelelősök munkáját,  

 a tanulók iskolai munkáját,  
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 az osztályban tanító pedagógusok adminisztrációs munkáját.  

 

 

8.2. A teljesítményértékeléssel (TÉR) kapcsolatos jogkörök  

A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (1) bekezdése 

értelmében a teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az értékelő vezető gyakorolja. Az 

értékelő vezető a főigazgató.  

A főigazgató a teljesítményértékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőként az 

intézményegység-vezetőket, tagintézmény-igazgatót és a munkaközösség-vezetőket is 

bevonhatja. 
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9. Az intézményi könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

 

 

9.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei  

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

Könyvtáraink SZMSZ-e szabályozza a könyvtárak működésének és igénybevételének 

szabályait. Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum 

vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény 

nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a könyvtárhelyiség alkalmas az állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai 

osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére  

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel. 

 

 Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

 

9.2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai  

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  
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a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése.  

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése.  

 

 

9.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  

 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában.  

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő feladatokat látja el:  

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

(előkészítő felmérést végez)  

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében,  

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását,  

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását,  

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét,  

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket,  

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására.  
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Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

9.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni  

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni.  

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők: 

 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvi könyvek és szótárak kölcsönzése 

(az utóbbiak korlátozott számban),  

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 

kölcsönzése,  

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével,  

 lexikonok és különböző kis példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata,  

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról,  

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása,  

 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról.  

 

 

9.5. A beiratkozás módja, a könyvtárhasználat szabályai  

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

térítésmentesen igénybe veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső 

személyek is igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás 
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módját szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. A könyvek kölcsönzésének időtartama 

szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a 

könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési 

szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő 

egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell 

visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra 

az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb 

ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

 

 

9.6. Mellékletek  

 

9.6.1. Gyűjtőköri szabályzat  

 

Az iskolai könyvtár feladatait a 20/2012. EMMI rendelet 167-168. §-a tartalmazza.  

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató-nevelő munka megalapozása.  

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:  

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg.  

 

Az állománybővítés fő szempontjai:  

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, 

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre.  

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

52 

 

Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megvalósításának, az iskolai könyvtár 

kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai program megvalósításában, illetve 

általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését 

tanóráikra, biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, 

növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros 

segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári 

órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint 

a katalógus és a könyvtár mint rendszer, használatát a diákok elsajátíthassák.  

 

A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató-nevelőmunkát. A tanulók részéről teljességre 

törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt.  

 

Tematikus  

 

Gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés.  

A tanulás és tanítás során eszközként jelenik meg:  

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

 tematikus antológiák  

 életrajzok, történelmi regények  

 ifjúsági regények  

 általános lexikonok  

 enciklopédiák  

 a hittan tantárgy tanításához szükséges dokumentumok  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  
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 a megyére és településeinkre vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

 a nevelés, oktatás elméleteivel foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, gyermek- és ifjúkor lélektana  

 felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok  

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

 digitális adathordozók (CD, DVD, egyéb). 

 

A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva:  

 lírai, prózai és drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 közép- és felsőszintű általános lexikonok.  

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan:  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

 hittan tantárgy tanításához szükséges dokumentumok  

 a nevelés, oktatás elméleteivel foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

 a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok. 

 

9.6.2. Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat  

 

A könyvtár használóinak köre  

 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói is használhatják. A beiratkozás és a 

szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  
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Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus. A 

jogviszonyok megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat,  

 kölcsönzés,  

 csoportos használat  

 

Helyben használat  

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  

 

A könyvtárostanár szakmai segítséget ad:  

 az információk közötti eligazodásban,  

 az információk kezelésében,  

 a technikai eszközök használatában.  

 

Kölcsönzés  

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni.  

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítés után 

szabad.  

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők.  

 

Az iskolából távozó, illetőleg a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött 

tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  
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A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. Az elveszett vagy 

rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles egy 

kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni.  

 

Csoportos használat  

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtárostanár, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak.  

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartáshoz igazodó 

ütemterv szerint kerül sor.  

 

A könyvtárostanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

9.6.3. Katalógusszerkesztési szabályzat  

 

A könyvtári állomány feltárása  

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

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

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.  

 

A dokumentum-leírás szabályai  

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

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

szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden esetben az adott 

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

melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok a szabályok érvényesek.  

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

 szerzőségi közlés  

 kiadás sorszáma, minősége  
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 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret  

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám  

 megjegyzések  

 kötés: ár  

 ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét.  

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük:  

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

 cím szerinti melléktétel  

 közreműködői melléktétel  

 tárgyi melléktétel. 

 

9.6.4. Tankönyvtári szabályzat  

 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről:  

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

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

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít.  

 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének:  

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 

tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a 

tanuló nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden 
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kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az 

iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt 

százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola 

tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül.  

 

A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 

visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege: 

 

 

 

NYILATKOZAT  

 

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról:  

 Az iskolai könyvtárból a ………….. tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam.  

 …………………..-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket  

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy 

elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más forrásból, 

végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni.  

 

Osztály: 

Aláírás (szülő és gyermek)  

 

 

 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője 

köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskola 
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házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

Kártérítés  

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

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből 

fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható 

állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  

 az első év végére legfeljebb 25 %-os  

 a második év végére legfeljebb 50 %-os  

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os  

 a negyedik év végére 100 %-os lehet.  

 

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

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre.  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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10. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás formái, rendje  

 

 

10.1. Az iskolaorvosi és védőnői feladatok ellátása 

 

Az iskola-egészségügyi ellátást Csajág és Balatonfőkajár Polgármesteri Hivatalainak 

támogatásával a háziorvosok biztosítják. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését 

az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola 

igazgatója és az igazgatóhelyettes biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvosok,  

 az iskolai védőnők,  

 Veszprém Megyei Kormányhivatal Balatonfüredi Járási Hivatal Járási 

Népegészségügyi Intézet  

 

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

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 

szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola 

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

bekezdés alapján). Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény főigazgatója, a 

közvetlen segítő munkát az intézményegység-vezető végzi.  

 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat: 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 

alkalommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, 

valamint a 25.§ (5) bekezdése előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését): 

fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálat.  

 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1997. 

(IX.3.) NM rendelet alapján.  

 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást elvégzi.  

 Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását.  

 Sürgősségi eseti ellátást végez.  
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 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok 

vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a 

szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót 

biztosít a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja.  

 Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 

velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 

rendellenességekre.  

  

Az iskolai védőnő feladatai  

 

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

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését.  

 Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon 

való megjelenésüket, leleteik meglétét.  

 Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, 

magasság, hallásvizsgálat stb.).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményegség-vezetőivel. 

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

osztályfőnöki és egyéb tantárgyi órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel és 

szaktanárral együttműködve.  

 Havi rendszerességgel fogadóórát tart az iskola diákjai számára.  

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  

  

 

10.2. A foglalkozás-egészségügyi feladatok ellátása  

 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles meghatározott időszakonként munka alkalmassági 

vizsgálaton részt venni:  

 óvodában és a mini bölcsődében dolgozók évenként,  

 fizikai dolgozók évenként,  

 más beosztású dolgozók kétévenként,  

 az intézményben újonnan munkát vállalók munkába állás előtt.  
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Ennek érdekében az intézmény főigazgatója megállapodást köt a feladatellátásban 

közreműködő foglalkozás-egészségügyi szakorvosokkal.  

Fentiekről az intézményegység egyénre szóló nyilvántartást vezet. 

 

 

10.3. A tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével 

kapcsolatos feladatok  

 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a Köznevelési 

törvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot 

tart fenn a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel a havi esetmegbeszélések, az 

éves gyermekvédelmi beszámolókon való részvétellel, továbbá szakmai programokon.  
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11. Az intézményi védő-óvó előírások, eljárások rendje  

 

 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek, 

tanulók részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

valamint, ha észleli, hogy a gyermek, tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, 

a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

 

11.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatosan  

 

A tanulóbalesetek megelőzése érdekében az intézmény biztosítja:  

 A tanulók felkészítését az iskolával, az intézmény megközelítésével, a közlekedéssel 

kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.  

 A felkészítés az iskolába kerüléskor, a tanév első napján tartott oktatás keretében 

történik.  

 A munkavédelem, balesetvédelem, valamint a pedagógusok felkészítése a 

tanulóbalesetek megelőzésére oktatás keretében történik.  

 Az óraközi ügyeletet úgy szervezzük, hogy az intézmény egész területén biztosítsuk a 

tanulók felügyeletét  (elegendő számú ügyeletes van beosztva).A tanulók óra-közi 

szünetekben nem hagyhatják el az intézmény területét.1 

 A tanulók az intézmény területére nem hozhatnak be olyan tárgyakat (szúró, vágó, 

robbanó stb.), amelyekkel egymás egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.  

 A tanulók részére tilos a veszélyes helyekre történő felügyelet nélküli belépés, ill. 

tartózkodás (pl. kazánház, tornaterem, műhely stb.).  

 Követelmény a tanulók veszélytelen öltözéke testnevelés órán, sportfoglalkozás során. 

 Kirándulások, ill. a megszokottól eltérő rendezvények, munkák stb. előtt a tanulókat ki 

kell oktatni a balesetek megelőzésére. 
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11.2. A nevelő és oktató munka egészséges, biztonságos feltételeinek 

megteremtése  

 

 Az intézmény épületének, környezetének gondozása, karbantartása, veszélyforrások 

felszámolása.  

 Évenként munka- és tűzvédelmi szemle megtartása az intézmény egész területére 

kiterjedően. A szemléken feltárt hiányosságok fontossági sorrendben történő 

megszűntetése.  

 Folyamatos bejárások, belső ellenőrzések az intézmény területén. Ezekről az 

ellenőrzésekről hiányosság esetén készül feljegyzés.  

 A használt eszközök (pl. tornaszerek) napi, ill. használat előtti ellenőrzése. Ezeket az 

ellenőrzéseket a munka közvetlen irányítói (pl. testnevelők) végzik.  

 Óraközi szünetekben szünetekben a tantermekben nem tartózkodhatnak felügyelet 

nélkül tanulók. 

 Intézmény rendjének, tisztaságának biztosítása, közlekedési és menekülési utak 

szabadon tartása.  

 

Egyéb, a tanulói balesetek megelőzését is elősegítő feladatok elvégzése:  

 Érintésvédelmi szabványossági és villamos berendezések tűzvédelmi felülvizsgálatok 

elvégeztetése, melyek a tanulói balesetek megelőzését is szolgálják.  

 Villamos eszközök (beleértve a számítógépeket is) szerelői ellenőrzésének 

elvégeztetése évenként.  

 Tűz-és bombariadó terv készítése, a végrehajtás gyakoroltatása évenként legalább egy 

alkalommal.  

 Időszakos biztonságtechnikai vizsgálatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazánok, 

kémény, stb.)  

 

 

11.3. Baleset esetén teendő intézkedések  

 

Súlyos baleset esetén a foglalkozást vezető köteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi 

vezetőjének. Köteles a helyszín változatlanságát biztosítani, a veszélyhelyzetből való mentést 

és az elvárható elsősegélynyújtást elvégezni. 
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 Súlyos balesetet az iskolában lévő legmagasabb beosztású dolgozó köteles telefonon 

azonnal jelenteni az illetékes hatóságok, szervek felé. A jelentést 24 órán belül meg kell 

ismételni írásban.  

 A súlyos balesetet az intézmény munkavédelmi felelőse is kivizsgálja a hatósági 

vizsgálatoktól függetlenül.  

 Nem súlyos baleset esetén is törekedni kell a helyszín változatlanul hagyására. A 

balesetet a tanuló vagy tanulótársa köteles jelenteni a foglalkozást vezetőnek, aki azt 

továbbjelenti az intézményegység-vezetője és a munkavédelmi vezető felé.  

 A baleset kivizsgálása során a helyszíni szemlén szerzett, a sérült, ill. tanúk 

meghallgatásával nyert információk alapján baleseti jegyzőkönyv készül.  

 A kivizsgálás alapján feltárt ok-okozati összefüggések alapján a kivizsgálást végző 

bizottság megteszi a szükséges műszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a hasonló 

balesetek megelőzésére.  

 

 

11.4. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők szabályai  

 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

intézmény tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 

épületét, felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

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

 a tűz,  

 a robbanással történő fenyegetés.  

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületét vagy 

a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni a főigazgatóval vagy az intézményegység-vezetőkkel.  

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

 az intézmény fenntartóját,  

 tűz esetén a katasztrófavédelmet,  
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 robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófavédelmi szerveket, ha ezt a főigazgató szükségesnek tartja.  

 

A rendkívüli esemény észlelése után a főigazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett 

épületeteket a benntartózkodóknak a tűz- és bombariadó terv mellékleteiben található 

„Kivonulási terv” alapján kell elhagyniuk. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből 

való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti 

felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:  

 

 az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek 

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

kell,  

 a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell,  

 a tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

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

az épületben,  

 a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.  

 

A főigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, a vízszerzési helyek szabaddá 

tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

66 

 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófavédelmi szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról.  

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény 

igazgatójának vagy általa kijelölt dolgozónak tájékoztatni kell az alábbiakról:  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról és életkoráról,  

 az épület kiürítéséről.  

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

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

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója és tanulója köteles betartani.  

 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a főigazgató által meghatározott napokon és 

módon be kell pótolni.  

 

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők:  

 Ha az intézmény munkavállalója az épületben tüzet észlel, bomba elhelyezésére utaló 

jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli 

eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkönnyebben elérhető vezetőjének.  

 Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni 

a tűz vagy bombariadót.  

 A tűz- bombariadó tényét a csengő használatával, ha nem működik sípszóval és hangos 

kiabálással jelezni kell.  

 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni.  

 A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – a betonozott pálya 

Csajágon, az iskola előtti utca Balatonfőkajáron.  
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 A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat 

sorakoztatni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a 

gyülekező helyen tartózkodni.  

 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek.  

 A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos!  

 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél 

több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik.  

 A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

 

 Az épületek kiürítését a tűz- és a bombariadó tervben szereplő kivonulási terv alapján évente 

legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény 

főigazgatója a felelős. 
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12. Az ünnepek, megemlékezések és a hagyományápolás rendje  

 

 

A hagyományápolás célja:  

 a református keresztyén öntudat fejlesztése és ápolása,  

 a hazaszeretet elmélyítése,  

 az intézet jó hírnevének megőrzése,  

 a helyi hagyományok és a környezet megbecsülése.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  

 

Iskolai ünnepekhez, eseményekhez kötődő hagyományok:  

 Tanévnyitó ünnepély  

 Első osztályosok fogadása, megajándékozása  

 DÖK-nap  

 Október 6-án megemlékezés az Aradi vértanúkról (rövid műsor)  

 Október 23. nemzeti ünnep  

 Óvodák látogatása  

 Őszbúcsúztató /Balatonfőkajáron/ 

 Mikulás   

 Magyar Kultúra Napja  

 Farsang  

 Márc. 15. nemzeti ünnep   

 Iskolanyitogató programok az iskolában óvodások részére  

 Nyílt nap 

 Tavasznyitogató /Csajágon/  

 Anyák napja  

 Június 4. Nemzeti Összetartozás Napja  

 Ballagás  

 Tanévzáró ünnepély  

 Kórustalálkozó 

 Háziversenyek  
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 Táborozások 

  Erdei iskola  

 Népszokások, néphagyományok őrzése pl.: Márton-nap, Luca-nap  

 

 

Egyházi ünnepekhez kötődő hagyományok:  

 Advent  

 Karácsony  

 Húsvét  

 Áldozócsütörtök  

 Pünkösd  

 Családi vasárnapok  

 Kálvin-nap (reformáció)  

 Csendesnap 

 Kórustalálkozó 

 Zsoltáréneklő verseny 

 

Az intézményi központi ünnepségeket a nemzeti ünnepet megelőző utolsó munkanapon kell 

megtartani.  

Az intézmény tanulóinak ünnepi viseletét a házirend szabályozza. 
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13. A tanulókkal kapcsolatos fegyelmi eljárások részletes szabályai 

 

 

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás – benne a fegyelmi 

tárgyalás – pedagógiai célokat is szolgál. Ennek érdekében a fegyelmi bizottság döntését az 

egész tanulói közösség tudomására kell hozni.  

Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi - fegyelmi eljárás alapján 

írásbeli határozattal – fegyelmi büntetésben részesítendő. Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a 

kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás lefolytatásának 

eljárásrendjét a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 58.§ (3)-(14) bekezdése, 

valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-60.§ szabályozza 

.  

A fegyelmi bizottság tagjai  

A fegyelmi eljárás lefolytatására és a fegyelmi büntetés kiszabására az iskola főigazgatója vagy 

nevelőtestület megbízásából a fegyelmi bizottság jogosult, melynek tagjai:  

- az intézmény főigazgatója által – a nevelőtestület egyetértésével – megbízott pedagógus 

(a fegyelmi bizottság állandó vagy eseti elnöke),  

- az intézmény főigazgatója  

- az intézményi lelkipásztor (amennyiben a feladatellátási helyen működik),  

- a fenntartó képviselője, 

- az illetékes osztályfőnök,  

- a DÖK munkát segítő pedagógus,  

- az iskola (vagy a tagintézmény) gyermek- vagy ifjúságvédelmi felelőse.  

A fegyelmi bizottság elnöke – a nevelőtestület egyetértésével – a szakszerűség biztosítása 

érdekében állandó megbízatást is kaphat, mely kiterjed valamennyi fegyelmi eljárásra.  

A diákönkormányzat véleményét a DÖK elnöke képviseli, aki tanácskozási joggal vehet részt 

a fegyelmi tárgyaláson. 

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

 

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

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
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értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről.  

 A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét.  

 Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége.  

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

a szülőt nem kell értesíteni.  

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett 

feleket.  

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

 Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, de az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges.  

 A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza.  

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.  
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 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti.  

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon.  

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.  

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 

fokozódása. Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli 

megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet 

vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet 

hozni.  

 

 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61. §-ában foglaltak alapján a tanulóval szemben 

lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

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

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

 A fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel kapcsolatos 

döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének 

megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. A bizottság az elnökét saját tagjai 

közül választja meg.  
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 A fegyelmi bizottság köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha 

ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, bizonyítási eljárást folytat le. 

Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle 

és a szakértői vélemény. 

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

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

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A tárgyalásról és a bizonyítási 

eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni a tárgyalás helyét és 

idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az elhangzott 

nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a 

tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri. A fegyelmi 

bizottság határozatát a bizottság fegyelmi tárgyaláson szóban hirdeti ki. A jegyzőkönyv 

és a határozat tartalmi követelményeit a 20/2012.EMMI-rendelet 56. és 58.§ 

tartalmazza.  

 A fegyelmi bizottság elnöke a fegyelmi bizottság javaslatát a főigazgató 

(intézményegység-vezető) elé terjeszti, aki azt a fegyelmi tárgyalástól számított 3 

munkanapon belül a nevelőtestület elé terjeszti a fegyelmi büntetés meghozatala 

érdekében. A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, 

az elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni.   

 Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását – a tanuló különös 

méltánylást érdemlő körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel – 

legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggesztheti.  

 A főigazgató a fegyelmi büntetést tartalmazó határozatot a nevelőtestület döntését 

követő 3 munkanapon belül kiadja. Ezzel egyidőben a fegyelmi határozatról a 

tanulmányi rendszeren keresztül haladéktalanul értesíteni kell a tanulót, kiskorú tanuló 

esetén a szülőt, azzal a tájékoztatással, hogy a tanulmányi rendszeren keresztül 

továbbított értesítéssel a döntés nem minősül közöltnek.  

 Az érintett, ill. szülője a határozat ellen annak átvételétől 15 napon belül fellebbezhet. 

A jogorvoslati kérelmet a másodfokú fegyelmi jogkört gyakorló fenntartónak címezve 
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a főigazgató számára kell eljuttatni. A főigazgató a jogorvoslati kérelem beérkezésétől 

számított 8 napon belül köteles az ügyet továbbítani a fenntartó számára. 

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de a fegyelmi eljárással 

kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat egyetlen irattári 

számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat ezen 

belüli sorszámát. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

75 

 

14. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének, iktatásának rendje  

 

 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatásakor fel kell tüntetni a nyomtatás és 

az irattározás dátumát a papíralapú dokumentumon. A papíralapú nyomtatványt a nyomtató, ill. 

ügyintéző hitelesíti, rajta az „elektronikusan továbbítva” megjegyzést dátummal szerepelteti. 

Az papíralapú – elektronikus úton előállított- dokumentumok tárolására a többi 

dokumentummal azonos irattározási szabályok vonatkoznak. Az elektronikus formában tárolt 

dokumentumok a titkársági számítógépen, tematikus rendben találhatóak. Adathordozóra 

mentésükről évente legalább egyszer az iskolatitkár gondoskodik.  

 

Az elektronikus postafiók kezelője – iskolatitkár – gondoskodik az elektronikus levelezés külön 

állományban történő szerepeltetéséről, abból törölni nem szabad. 
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15. AZ Aranyalma Református Óvodára és Mini Bölcsődére 

érvényes működési 

 

 

15.1. A pedagógiai munka ellenőrzése  

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése a főigazgató és a tagintézmény-igazgató feladata, 

kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól 

szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait e szabályzatban 

foglaltak mellett, az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint a 

pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelési rendszere teremti meg. A 

munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. A munkaköri leírás kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit:  

 a főigazgató 

 a tagintézmény-igazgató,  

 a gazdasági vezető,  

 az óvodapedagógusok.  

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettekkel két példányban alá kell íratni, az egyik 

aláírt példányt az irattárban kell őrizni. A munkaközösség-vezető elsősorban munkaköri leírás, 

továbbá a tagintézmény-igazgató utasítása és az éves munkatervben meghatározottak szerint 

vesz részt az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben 

a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség 

esetén – a tagintézmény-igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A 

rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

A nevelési év során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség a meghatározó elem. Minden 

nevelési évben ellenőrizendők a következő területek: 

 a tevékenységek ellenőrzése (tagintézmény-igazgató),  

 tevékenységek látogatása  

 a csoportnapló folyamatos ellenőrzése,  
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 a felvételi –és mulasztási naplóban: az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése, 

 az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése,  

 a munkaidő-nyilvántartás ellenőrzése. 

 

  

15.1.1.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

A pedagógiai munka ellenőrzése része az óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatottakra 

vonatkozó teljesítményértékelési rendszer eljárásrendjének, melyben részletesen 

meghatározottak az ellenőrzési területek, az alkalmazható módszerek, az ellenőrzés 

gyakorisága, és a felelősök köre. Ezen középtávú terv kerül lebontásra az éves munkaterv 

ellenőrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozó ütemezés található.  

Az ellenőrzés lehet tervszerű, ütemezett, valamint a probléma feltárására, megoldására irányuló 

bejelentés nélküli, alkalomszerű.  

Az ellenőrzés a szervezet hierarchikus felépítésének megfelelően, megosztottan történik. A 

főigazgató, valamint a tagintézmény-igazgató jogosult az intézmény teljes körű működését, 

valamint minden munkavállalóját ellenőrizni. Ezen belül elsődleges feladat az óvoda szakmai 

feladatainak ellenőrzése az óvodapedagógusok munkájának vonatkozásában. 

 Az tagintézmény-igazgató feladata a dajkák munkájának ellenőrzése, ami magába foglalja a 

gyermekek körében végzett gondozási és egyéb feladatok ellátásának szakmai szempontú 

ellenőrzését.  

Az ellenőrzésről írásos feljegyzést vagy értékelőlapot kell készíteni, melyben az ellenőrzést 

végző rögzíti tapasztalatait. Az ellenőrzőlapot dátummal kell ellátni és aláírással hitelesíteni. 

Az ellenőrzésről készült feljegyzés vagy értékelőlap érdemi megállapításait az ellenőrzöttel 

ismertetni kell. Lehetőséget kell adni véleménynyilvánításra, az eltérő vélemények 

megbeszélésére. 

Az ellenőrzés (ön)fejlesztési javaslattal zárul, melynek elfogadását az ellenőrzést végző, és az 

ellenőrzött is aláírásával igazol. 

Az ellenőrzés (ön)fejlesztési javaslattal zárul, melynek elfogadását az ellenőrzést végző, és az 

ellenőrzött is aláírásával igazol. 
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15.2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

 

15.2.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

 

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

alapdokumentumok határozzák meg:  

 az alapító okirat,  

 a szervezeti és működési szabályzat,  

 a pedagógiai program,  

 a házirend. 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:  

 a nevelési év munkaterve (kiegészítve az éves beszámolókkal),  

 egyéb belső szabályzatok. 

 

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

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelőmunka 

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

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

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az óvoda pedagógiai programja megtekinthető a vezetői irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. A tagintézmény-vezetője munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgál a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programját alapul véve tartalmazza a nevelési 

célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, a munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

79 

 

Az intézmény éves munkatervét a tagintézmény-vezető készíti el, elfogadására a nevelési 

évnyitó- értekezletén kerül sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek 

elfogadásakor be kell szerezni az óvodaszék, a szülői szervezet véleményét. A munkaterv egy 

példánya a csoportokban elérhetően, a nevelőtestület rendelkezésére áll. A nevelési év helyi 

rendjét az intézmény honlapján és az óvodai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

 

15.2.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentáció 

kezelési rendje  

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 

elektronikus aláírást kizárólag a tagintézmény-igazgatója alkalmazhatja a dokumentáció 

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

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentáció papír alapú másolatát:  

 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések,  

 az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és a gyermekek listáját.  

 

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

tagintézmény-igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb elektronikusan 

megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentációt, a KIR 

rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott 

mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni 

kell, ahhoz kizárólag a főigazgató által felhatalmazott személyek (a gazdasági vezető és a 

helyettes) férhetnek hozzá. 
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15.3. Az intézmény munkarendje  

 

15.3.1. Az intézmény vezetőinek munkarendje  

 

A tagintézmény-igazgató vagy megbízottja közül egyiküknek az intézményben kell 

tartózkodnia abban az időszakban, amikor az óvoda nyitva tart. Ezért a tagintézmény-igazgató 

vagy megbízottja közül legalább egyikük hétfőtől péntekig 8.00 és 16.00 óra között az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az óvoda szükségleteinek és az adott 

aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

 

15.3.2. A pedagógusok munkaidejének beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai heti munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret 

első napja mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél 

kevesebb vagy több munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával 

arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak 

írásban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 órás munkaidőben foglalkoztatott alkalmazottak 

számára munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 

órát. 

A pedagógusok napi munkaidejét a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem előtt 

tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait, 

a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon határozza meg. 

Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidőbeosztást egy pedagógus esetén, vagy 

pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az 

esetben is a fentiek az irányadóak. A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, 

valamint a nevelőmunkával vagy a gyermekekkel történő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll. Az óvodapedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát 

két részre oszlik:  

 csoportban kötelezően eltöltött munkaidő, – kötött munkaidő,  

 a munkaidő többi részében ellátott feladatokra, – kötött munkaidő,  

 szabadon felhasználható munkaidőkeret – nem kötött munkaidő.  
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Az óvodapedagógusok feladatai a kötött munkaidőnek neveléssel le nem kötött részében a 

következők lehetnek:  

 a foglalkozások, tevékenységek előkészítése,  

 a gyermekek mérése, értékelése,  

 tehetséggondozás, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

 az intézmény kulturális és sportéletének megszervezése,  

 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

 a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

 eseti helyettesítés,  

 részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

 a csoportmunkával összefüggő tevékenység,  

 az intézményi dokumentáció készítése, felülvizsgálatában való közreműködés, 

vezetése,  

 a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,  

 pedagógus jelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

 munkaközösség-vezetés,  

 a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel  

 részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

 részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

 az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,  

 hitéleti és környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

 szertár fejlesztése, rendezése, karbantartása,  

 kirándulás, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolítása,  

 óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

 csoportszobák rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

 nevelés nélküli munkanapon az óvodavezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés,  

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása. 

 

A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, kivéve, ha 

kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el. A kollektív szerződés hiányában a 
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munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a 

nevelési-oktatási intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül 

lehet teljesítenie.  

A neveléssel-oktatással lekötött munka idejét meghaladóan a pedagógusnak további egyéb 

foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás 

idejére, vagy ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok 

miatt váratlanul lehetetlenné vált.  

 

A jogszabályban meghatározottak alapján az egy pedagógusnak elrendelhető egyéb 

foglalkozások száma egy napon a kettő, egy héten a hat órát nem haladhatja meg. A neveléssel-

oktatással lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés rendelhető el, egy pedagógus 

számára nevelési évenként legfeljebb harminc napra. Az intézményvezető a munkatervben 

meghatározott feladatok alapján az intézményben foglalkoztatott pedagógusok vonatkozásában 

munkaidő-nyilvántartást vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.  

 

 

15.3.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a helyettesítési rendet a tagintézmény-vezető vagy a 

megbízottja állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az 

intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett 

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A pedagógus köteles 15 

perccel a foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélküli 

munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából 

való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott 

munkanapon 7:00 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy 

közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A pedagógusok számára – a 

kötelező óraszámon felüli – a nevelőmunkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti 

feladatokra a megbízást vagy kijelölést a tagintézmény-vezető adja a munkaközösség-vezető 

javaslatainak meghallgatása után.  
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A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

Az elrendelt foglalkozások pontos idejét a havi programok illetve egyes óvodai programok 

feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az óvodai dokumentációkban 

rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának 

meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti 

munkaidő felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az 

intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munka idejének felhasználásáról 

maga dönt.  

 

 

15.3.4. Az intézmény NOKS munkatársainak és nem pedagógus 

munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az intézményvezető készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével a tagintézmény-vezető tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem 

pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezető határozza 

meg. A napi munkaidő megváltoztatása a dajkák, a kisgyermeknevelő és kisegítő dolgozók 

esetében az intézményvezető vagy a tagóvoda-vezető szóbeli vagy írásos utasításával történik.  

 

 

15.4. Az intézmény nyitva tartása, az óvodában, bölcsődében tartózkodás 

rendje  

 

Az óvodai, bölcsődei nevelési év szeptember 1. napjától, a következő év augusztus 31. napjáig 

tart.  

Az óvoda a nyári időszakban – június 1. és augusztus 31. között – összevont csoportokkal 

működik. 

A szülők tárgyév május 31-ig kérelmet nyújthatnak be a tagintézmény-vezetőnek, amely 

alapján az óvoda megszervezi a nyári ügyeletet.  
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A tárgyév december 20 és január 1 között a fenntartó elrendelheti az intézmény zárva tartását. 

Az óvoda és bölcsőde öt napos (hétfőtől péntekig) 40 órás munkarenddel üzemel. A 

nyitvatartási idő, napi 10 óra. A helyi adottságokból adódóan reggel 6:30 és 16:30 óra között 

tart nyitva. Eltérő az óvodai munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha 

a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. Rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás 

vagy más elháríthatatlan ok miatt (áram - vagy gázszünet) a fenntartó rendkívüli szünetet 

rendelhet el. Az ünnepek miatti munkarendváltozásról a szülőket az érintett időpont előtt 

legalább egy héttel értesíteni kell az óvodai és a csoportos hirdetőtáblákon.  

 

 

15.4.1. A gyermekek távozásának rendje az intézményből  

 

Az óvodából, bölcsődéből a gyermeket  

 ha ebédet nem igényel: akkor 6:30 órától 11:30-ig,  

 ha ebédet igényel : 6:30 -13:00.-ig lehet kikérni.  

 

A délutáni napirendet és az óvoda zárását figyelembe véve: 6:30 órától lehet és legkésőbb 16:30 

óráig kell elvinni a gyermeket.  

A nyári időszakban - a takarítási és karbantartási munkák miatt - a fenntartó engedélye alapján 

időszakosan az óvoda zárva tart. A zárás és a nyitás időpontját minden év február 15. napjáig 

tesszük közzé (elérhető a faliújságon, illetve az intézmény honlapján), hogy a szülők tervezni 

tudják a nyári szabadságukat.  

Az óvodában évente 5 nevelés nélküli munkanap van, melyet az intézmény az 

óvodapedagógusok szakmai továbbképzésére használ fel, s amelyek időpontját a nevelőtestület 

határozza meg. Ennek időpontjáról az éves munkaterv rendelkezik. Ezekről az időpontról 

legalább 7 nappal korábban a szülőket tájékoztatni kell. Ezeken a napokon a szülőknek kell 

gondoskodniuk a gyermekek elhelyezéséről, indokolt esetben azonban az óvoda ügyeletet 

biztosít a gyermekek számára.  

Az óvoda szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – ha nincs rendezvény – zárva tart. 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – a tagintézmény- 

gazgató ad engedélyt. 
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A köznevelési intézménnyel munkavállalói és óvodai jogviszonyban nem állók (kivéve az 

óvodába járó gyermekek szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

 

 

15.4.2. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

Az óvoda épületét címtáblával, a csoportszobákat a Magyarországi Református Egyház 

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

A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják.  

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből kivinni 

csak a tagintézmény-vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott csoportszobákat, szertárakat zárni kell.  

Az intézményben – ide értve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt és 

az óvoda parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak.  

 

Az óvoda minden munkavállalója felelős:  

 tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért  

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,  

 az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 a takarékos energiafelhasználásért.  

Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. Az 

intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 

 

 

15.5. A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

 

A gyermekek számára minden nevelési év első napján az óvodapedagógus tűz- és 

balesetvédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő 

szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrásokra és a veszélyes helyzetek kiküszöbölésére. 

A tájékoztató során szólni kell az óvoda közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak 

veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.  
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A gyermekbalesetek bejelentése a pedagógusok kötelessége. Az a pedagógus, aki nem jelenti a 

balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a 

kormányhivatalnak történő megküldését az tagintézmény-igazgató által megbízott 

munkavédelmi felelős végzi.  

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden év elején tűz-, baleset-, és 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény által felkért szakember. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal 

igazolják. 

 

 

15.6. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak az óvoda 

alkalmazásában  

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely  

 a gyermek érkezésekor a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusainak 

felügyeletre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges,  

 a gyermek távozásakor a gyermek óvodapedagógusaitól való átvételéhez, 

átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges.  

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:  

 

 a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

 valamint minden más személy.  

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni:  

 

 a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott 

programokra való érkezésekor,  

 a meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor.  
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Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, fent fel nem sorolt személyek intézménybe lépése a 

következők szerint történhet: 

 

 az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt a vezetői irodába kíséri  

 a fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos személyek látogatása a 

tagintézmény-igazgatóval való egyeztetés szerint történik,  

 az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére a tagóvoda-

vezetője engedélyezi.  

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

  

 belépésüket kötelező módon jelezni kell a tagintézmény-igazgatónak, 

 benntartózkodásuk, tevékenységük tagintézmény-igazgatói engedélyhez kötött, aki 

döntése meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét,  

 a főigazgató engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását a gyermekek 

részére szervezett programok esetén, az ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyvek 

terjesztésekor, az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék 

stb.),  

 a benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információ beszerzését követően történhet,  

 alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása az intézményben tilos.  

 

Az óvoda nevelési időn belül szervezett programjainak szolgáltatói (előadások) a meghívásuk 

szerinti alkalomra szóló módon léphetnek be, tartózkodhatnak az óvodában. 

 

 

15.7. Külön szolgáltatások szervezése  

 

Az intézmény külön foglalkozásokat kínálhat a gyermekek részére, az óvodai időkeretbe 

ágyazottan. A foglalkozásokat úgy kell megszervezni, hogy a külön szolgáltatáson való 

részvétel ne gátolja meg a gyermeket abban, hogy az óvoda által biztosított alapszolgáltatásban 

részt vegyen.  

A külön programok választásáról a szülő dönthet. A szülő év elején nyilatkozhat arról, hogy 

mely foglalkozásra szeretné gyermekét járatni.  
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A foglalkozások az erre kijelölt helyen tarthatók. A térítési díj legmagasabb összegét a Szülői 

Szervezetnek kell jóváhagyni. A térítési díjat, a szolgáltatást nyújtó személy szedi be. A szülő 

év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arról is, hogy gyermeke részt vehet-e 

az óvoda által szervezett külső (kirándulások) és belső programokon. Amennyiben a szülő nem 

engedélyezi, úgy a programok ideje alatt a gyermek felügyeletéről az óvoda köteles 

gondoskodni. A tehetséggondozást végző csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

tagintézmény-igazgatóval való egyeztetés után lehet meghirdetni.  

Ezek vezetőit a tagintézmény-igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a 

látogatottságról naplót kell vezetni.  

A tagintézmény igazgatója a szolgáltatás nyújtójával megbízási szerződést köt, melyben az 

alábbiak kerülhetnek meghatározásra:  

 a szolgáltatás nyújtása nevelési időn kívül történik, mely azt jelenti, hogy ez idő alatt 

azoknak a gyermekeknek a biztonságáért, akik részt vesznek az adott szolgáltatásban, a 

szolgáltatást nyújtó felel, melyről a szülőket tájékoztatni kell,  

 a szolgáltatás nyújtója köteles tájékoztatást adni a gyermekek fejlődéséről a szülőknek 

(félévente), és az éves záró rendezvényre a tagintézmény-igazgatóját meghívni. 

  

A vezető köteles rendszeresen ellenőrizni a szolgáltatások színvonalát.  

A külön szolgáltatást végző külső személy a gyermekeket az óvoda épületéből nem viheti ki.  

 

 

15.8. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos 

szabályok  

 

Ilyen program a helyszíni foglalkozás, kirándulás, séta, színház- és múzeum látogatása, 

kulturális- és sport programok, iskolalátogatás stb.  

A kirándulások, élményszerző séták az óvodai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan részei. Ezért az óvoda mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben 

olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében.  

 

A szülők tájékoztatása, a szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején 

történik. Az engedélyezési dokumentációnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozás, 
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kirándulás időpontját, helyszínét, a közlekedés útvonalát, eszközét, a foglalkozás költség-

vonzatát. A szülő aláírásával adja beleegyezését a programon való részvételre.  

 

A csoportok hirdetőtábláin keresztül, a kitűzött havi program keretében kell az ismétlő 

tájékoztatást megadni a szülők felé.  

Az éves programterven kívüli egyéb foglalkozások szervezésekor – az esedékesség előtt 5 

nappal – az előbbiek szerint kell eljárni a szülő tájékoztatásában.  

 

A tervezett foglalkozás, kirándulás előtt 3 munkanappal az óvodapedagógus köteles 

tájékoztatást adni a tagintézmény-igazgató részére a kirándulás feltételeiről. A tagintézmény-

igazgatói engedélyezés feltételei: 

 2-25 fős gyermek-csoportnál a kíséretet két óvodapedagógus és egy dajka látja el, azon 

felül plusz 1 fő szükséges,  

 a csoport felkészítésének megtörténte (pl.: hogyan kell biztonságosan közlekedni),  

 a szülői engedélyek megléte.  

 

Az óvodapedagógus kötelessége a külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó 

szabályok maradéktalan betartása, valamennyi, az előzőekben felsorolt és részletezett feltételek 

biztosítása. 

 

 

15.9. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközössége  

 

15.9.1. Az intézmény nevelőtestülete  

 

A nevelőtestület a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület 

tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, 

valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő dolgozója. A nevelési és oktatási 

intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

90 

 

15.9.2. A nevelőtestület értekezletei  

 

A nevelőtestületi értekezletek megtartására egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélküli 

munkanap vehető igénybe, a szülői szervezet egyetértésével, megfelelő tájékoztatásával, 

valamint az arra igényt tartó gyermekek elhelyezésének biztosításával az ügyeletes csoportban. 

Az éves munkaterv elfogadását követően a nevelőtestületi értekezletek időpontját és a nevelés 

nélküli munkanapok időpontját valamint felhasználását a különös közzétételi listában 

nyilvánosságra kell hozni.  

 

A nevelési év során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

 évnyitó, évzáró értekezlet,  

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

 nevelési értekezlet (évente legalább három alkalommal),  

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos nevelési kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvodai életet átalakító, 

megváltoztató törvények, rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület 

tagjainak legalább 50%-a+1fő, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja.  

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. Titkos szavazás esetén a nevelőtestület 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége 

esetén, az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott 

iratokhoz kerülnek.  

 

Augusztus végén évnyitó értekezletre, júniusban a főigazgató által kijelölt napon évzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet a főigazgató vagy megbízottja vezeti. Ha a nevelőtestület 

döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az óvoda valamennyi munkatársát érintő 

kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni.  

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

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 
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minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – a tagintézmény- igazgató adhat 

felmentést.  

 

A nevelőtestületi értekezletet a tagintézmény igazgató készíti elő. 

 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja:  

 a Pedagógiai Program,  

 a Szervezeti és Működési Szabályzat,  

 a Házirend,  

 a Munkaterv,  

 az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés,  

 a beszámoló, és az intézkedési terv elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

 

A tagintézmény-igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt 

legalább nyolc nappal átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör 

esetén.  

A nevelőtestületi értekezlet levezetését a tagintézmény-igazgató, akadályoztatása esetén a 

megbízottja látja el.  

 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvet a tagintézmény-igazgató, 

a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz 

csatolni kell a jelenléti ívet, melyen szerepel az aktuális időpont, továbbá az a téma, amelyet az 

adott napon a nevelőtestület tárgyalt. A jegyzőkönyvet, az értekezletet követő három 

munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározott formai, 

tartalmi követelményeknek megfelelően kell vezetni.  

 

 

15.9.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek  

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni a 

nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket.  
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Ha az óvoda szülői szervezete kezdeményezi a nevelőtestület összehívását a kezdeményezés 

elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

  

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

 a pedagógiai program és módosításának elfogadása,  

 a szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) és módosításának elfogadása,  

 az óvodában vezetői feladatot ellátók és a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

teljesítményértékelésének szempontjai, továbbá a teljes körű intézményi önértékelés 

periódusának, módszereinek meghatározása,  

 az óvoda éves munkatervének elfogadása,  

 a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,  

 a házirend elfogadása,  

 az intézményvezetői meghíváshoz vagy a pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény kialakítása,  

 jogszabályban meghatározott egyéb kérdések.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az 

egyes pedagógusok külön megbízása során, illetve a megbízás visszavonása előtt. A 

nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.  

 

 

15.9.4. A nevelőtestület át nem ruházható jogai  

 

 A Pedagógiai Program elfogadása,  

 A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása,  

 Házirend elfogadása,  

 Az intézmény éves munkatervének elfogadása,  

 Az intézmény éves munkatervének teljesítéséről szóló értékelés elfogadása,  

 Az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés elfogadása.  
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intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése 

alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni. 

 

 

15.10. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  

 

15.10.1. Az óvoda és bölcsőde közössége  

 

Az óvoda és bölcsőde közössége az intézménybe járó gyermekeknek, azok szüleinek valamint 

az óvodában, bölcsődében foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.  

 

 

15.10.2. A gyermekek közössége  

 

A nagyjából azonos életkorú gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszáma 

törvényileg szabályozott: 22 fő maximum 24 fő. Ettől eltérni csak a fenntartó engedélyével 

lehet. Maximális csoportlétszám túllépés esetén engedélyeztetéséért a tagintézmény-vezető 

felelős.  

 

Lehetőség van vegyes életkorú csoportok kialakítására is, amennyiben azt az óvoda érdeke 

megkívánja, továbbá ha a nevelőtestület kezdeményezi.  

 

Az óvodában 2 gyermek csoport működik, valamint egy mini bölcsődei csoport 7 fővel, 

 

 

15.10.3. A munkavállalói közösség  

 

A munkavállalói közösséget az óvoda nevelőtestülete és az óvodánál munkavállalói 

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Az óvodai és bölcsődei 

amunkavállalók jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli érdekképviseleti 

lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Púétv., a Mt, és az Nkt.), illetve az ezekhez 

kapcsolódó rendeletek rögzítik. 
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15.11. Az óvodai, bölcsődei felvétel, átvétel, óvodai jogviszony létesítése  

 

15.11.1. Felvételi eljárás rend  

 

A védőnői szakszolgálatához tájékoztató levelet és plakátot küldünk óvodáról, bölcsődéről 

illetve a beiratkozásról. A beiratkozás lehetőségéről több csatornán keresztül tájékoztatjuk az 

érdeklődőket: (helyi médiumok, honlap, közösségi oldalak, plakátok). Az önkormányzat által 

kijelölt időponthoz igazodva történik a beiratkozás az óvodában, bölcsődében. Itt a szülők 

bemutatják a szükséges iratokat. A beírt gyermekek névsorát a beiratkozási ív tartalmazza. 

Túljelentkezés esetén egy ismerkedő beszélgetés tapasztalatait, amelyen a gyermek és szülei, a 

tagintézmény-vezető vesz részt. Az intézményvezető, a fenntartó, a főigazgató és a 

tagintézmény-igazgató közösen dönt arról, ki nyer felvételt óvodánkba, bölcsődénkbe. 

Júniusban az éves munkatervben előírtnak megfelelően a tagintézmény-igazgató és 

óvodapedagógusok közös szülői értekezletet tartanak az óvodában. A leendő óvodások szülei 

itt tájékoztatást kapnak az óvodakezdéssel, bölcsődei kezdéssel, beszoktatással, házirenddel 

kapcsolatos tudnivalókról. Júniusban a tagintézmény-vezető testületi értekezleten értékeli a 

beiratkozás eredményét. 

 

A mini bölcsődei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.  

A mini bölcsődei csoportba felvehető gyermekek száma maximális létszáma az Alapító 

Okiratban meghatározott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozó kisgyermeknevelők 

felelnek.  

 

Mini bölcsődei csoportunkba 20 hetes kortól 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.  

Az újonnan érkező gyermekek fogadása a mini bölcsődei nevelési évben is folyamatosan 

történik. 

 

Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, a bölcsődei nevelési év végéig maradhat a bölcsődében. 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének 

betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.  

Mini Bölcsődébe felvehető minden olyan kisgyermek, akinek szülei, nevelői, gondozói 

valamilyen ok miatt nem tudják biztosítani a napközbeni ellátást.  
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A mini bölcsődei felvételnél előnyben kell részesíteni a rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre jogosult gyermeket.  

A gyermek mini bölcsődébe való felvételét a szülő kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti 

a védőnő, a háziorvos, a házi gyermekorvos, a szakértői és rehabilitációs bizottság, a szociális 

illetve családgondozó, a gyermekjóléti szolgálat, továbbá a gyámhatóság.  

 

 

15.12. Felmentés a rendszeres óvodába járás alól  

 

A szülő/gondviselő kérelemére – ha a gyermek családi körülményei, képességének 

kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja – felmenthető az óvodai nevelés alól az illetékes 

hivatal határozata alapján, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek a 

negyedik életévét betölti. A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett gyermek szülője, 

amennyiben az óvodakötelezettséget külföldön teljesíti, köteles arról a beiratkozás idejének 

utolsó határnapját követő 15 napon belül írásban értesíteni a gyermek lakóhelye, annak 

tartózkodási helye szerinti illetékes jegyzőt. 

 

 

15.13. Az óvodai, bölcsődei elhelyezés megszűnése  

 

Az óvodai elhelyezés a szülő kérelmére, másik óvodába történő átvétellel megszűnik. A 

gyermek óvodai jogviszonyának megszűnéséről a tagintézmény-igazgató írásban értesíti a 

gyermek állandó lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési 

önkormányzat jegyzőjét.  

 

Megszűnik az óvodai elhelyezés továbbá, ha:  

 a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján,  

 a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke óvodai jogviszonyáról lemond a bejelentésben 

megjelölt napon,  

 az óvodai elhelyezést fizetési hátralék miatt, a tagintézmény-igazgató – a szülő 

eredménytelen felszólítása és a gyermek szociális helyzetének vizsgálata után – 

megszüntette, a megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján,  

 a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján. 
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A mini bölcsődei ellátás megszűnik:  

 A bölcsődei nevelési év végén (naptári év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik 

életévét betöltötte.  

 Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az óvodai érettséget, akkor a 

negyedik életév betöltését követő augusztus 31-én.  

 Megszűnik annak a gyermeknek az ellátása, aki a bölcsőde orvosának szakvéleménye 

szerint egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható, illetőleg 

magatartászavara veszélyezteti a többi gyermek egészségét.  

 Megszűnik a gyermek bölcsődei ellátása mennyiben a szülő vagy törvényes képviselő 

írásban kéri. 

 

 

15.14. A gyermekek ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  

 

A gyermekek hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban, 

a házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások egységes elbírálása érdekében eljárási 

szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

 

15.14.1. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának, igazolására 

vonatkozó rendelkezések  

 

 A gyermekek távolmaradását a szülőnek köteles bejelenteni.  

 Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába, bölcsődébe vinni, 

tájékoztatni kell az óvodapedagógust.  

 Az egészséges gyermek hiányzását a tagintézmény-igazgatója, engedélyezheti. 

 Ha a gyermek távolmaradására előre nem látható, azt a távolmaradás napján, lehetőleg 

nyolc óráig be kell jelenteni az óvodapedagógusnak.  

 A két hetet meghaladó, huzamosabb távollétet a tagintézmény-igazgatóval egyeztetni 

kell.  

 

Ha a gyermek, betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába, 

bölcsődébe!  



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

97 

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

 a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra,  

 orvosi igazolással igazolja a gyermek távolmaradását.  

 

 

15.14.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatok  

 

Az gyermekvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. A gyermekvédelmi 

felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a 

tagintézmény-igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítása érdekében. 

 

 

15.15. A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

15.15.1. Szülői értekezletek  

 

Az óvoda és bölcsőde szülői értekezletét a tagintézmény-igazgató és az óvodapedagógusok 

tartják. A tagintézmény-igazgató nevelési évenként legalább három szülői értekezletet rendel 

el, szeptember, január és június hónapokban. Ezen túl a felmerülő probléma megoldása céljából 

a tagintézmény-vezető, vagy a szülői szervezet elnöke rendkívüli szülői értekezletet 

összehívását kezdeményezheti. Összevont szülői értekezletet csak a tagintézmény-igazgató 

hívhat össze. A nevelőtestület egy-egy csoport közösségi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, az adott közösségek problémáit, és annak megoldását a csoport szülői értekezleten 

végzi. A csoport szülői értekezletén csak az adott közösség óvodapedagógusai vesznek részt 

kötelező jelleggel. Csoport szülői értekezlet szükség szerint, a tagintézmény-igazgató 

megítélése alapján bármikor tartható, a csoport adott problémáinak megbeszélése céljából.  
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15.15.2. Óvodapedagógusi, kisgyermeknevelői fogadóórák  

 

Az óvoda valamennyi óvodapedagógusa és kisgyermeknevelője nevelési évenként – a 

tagóvoda-vezető által kijelölt időpontban tart fogadóórát, nevelési évenként legalább két 

alkalommal. Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván 

konzultálni gyermeke óvodapedagógusával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – 

telefonon vagy elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

 

 

15.15.3. Az óvodai dokumentumok nyilvánossága  

 

Az intézmény alapvető dokumentáció az alábbiak:  

 alapító okirat,  

 pedagógiai program,  

 szervezeti és működési szabályzat,  

 házirend,  

 munkaterv.  

 

A fenti dokumentációk nyilvánosak, azok az óvodavezetői irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az intézmény honlapján. 

 

A hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentációk 

tartalmáról – munkaidőben – a tagintézmény-igazgató ad tájékoztatást. A házirend kivonatát 

minden gyermek szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor 

átadjuk. 

 

 

15.16. Egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

15.16.1. Egészségügyi ellátást biztosító szervezet  

 

Az óvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségügyi ellátását biztosító 

szervezettel. Az egészségügyi ellátást a fenntartó biztosítja. Az óvodaegészségügyi szolgálat 
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szakmai ellenőrzését az Nemzeti Népegészségügyi Központ (NNK) végzi. A kapcsolattartást a 

tagintézmény-vezetője biztosítja az alábbi személyekkel:  

 az óvodaorvos,  

 a védőnő.  

 

 

15.16.2. A tagintézmény-igazgató és az óvodaorvos kapcsolatának rendszere  

 

Az óvodaorvos feladatait a köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

kormányrendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az egészségügyi ellátásról 

szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az óvodaorvos elvégzi a hatályos törvények 

és jogszabályok alapján a gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását. Az 

óvodaorvos feladatainak ellátásában segíti az intézmény vezetője, a közvetlen segítő munkát a 

tagintézmény-vezető végzi. Az óvodaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-

ig egyezteti a tagintézmény-vezetővel.  

 

 

15.16.3. Az óvodai védőnő feladatai  

 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az óvodaorvossal. Elősegíti az 

óvodaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

gyermekek egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az 

tagintézmény-igazgatóval. Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

 

 

15.17. Az intézményi védő, óvó előírások  

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

intézményi védő, óvó előírásokat. A tagintézmény-igazgatója felelős az óvodában a 

nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek 
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megelőzéséért. A feltételrendszer vizsgálata, a feltételek állandó javítása az intézmény 

vezetőjének feladata.  

 

Az óvodában a munkavállalók általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének 

megóvása.  

 

Minden óvodapedagógusnak előírt feladata, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, 

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról 

meggyőződjék. Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi 

feltételeit a munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, ha kell a 

szükséges intézkedéseket, megteszi. Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott (EU 

szabvány) játékokat vásárol.  

 

A gyermekeket óvodán kívüli séta esetén mindkét óvodapedagógusnak, valamint egy dajkának 

kísérnie kell. Az óvodán kívüli sétát a vezetőnek előzetesen jelezni kell. Engedély nélkül az 

óvoda területéről gyermeket kivinni nem szabad.  

 

Egész napos, óvoda szintű kirándulás esetén a csoportok óvodapedagógusai és a dajkák, 

valamint az óvoda kisegítő személyzete kíséri a gyermekeket. Az egész napos kiránduláson 

lehetőség szerint az intézmény igazgatója is részt vesz.  

 

A megsérült gyermeket a lehető legrövidebb időn belül el kell juttatni az orvoshoz, majd 

értesíteni kell a szülőt. Az óvoda munkatársainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:  

 A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,  

 amennyiben szükséges orvost kell hívni,  

 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a lehetséges módon meg kell szüntetni,  

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény vezetőjének.  

 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, 

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig 

nem szabad a gyermeket elmozdítani.  
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A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési okokat. 

A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a baleset elkerülése 

érdekében és a szükséges intézkedéseket atagintézmény-igazgatónak meg kell tennie. A 

gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az 

óvodavezető végzi.  

 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda Munka-

biztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi szabályzata, Kockázatbecslési 

szabályzata tartalmazza. Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére 

vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő előírásokat.  

 

A gyermekre, illetve a gyermek közösségre veszélyes szúró, vágó stb. tárgyak, játékok 

behozatala tilos az intézménybe! Az óvodai foglalkozásokra a nevelők csak olyan eszközöket 

vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.  

 

A gyermekeknek ismerniük kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 

legfontosabb előírásokat. Az óvodapedagógusok az egész év folyamán folyamatosan adják át 

ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek 

figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges 

rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. Különösen fontos ez, 

amennyiben az udvaron tartózkodnak, különböző közlekedési eszközzel közlekednek 

(kirándulás), az utcán közlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A 

gyermekekkel történt ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban időpont megjelöléssel 

rögzíteni szükséges. 

 

 

15.18. Teendők rendkívüli események és bombariadó esetére  

 

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

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. A 
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rendkívüli események megelőzése érdekében a tagintézmény-igazgatója és, a dajkák a 

mindennapi feladatok végzésekor kötelesek ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, 

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

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az 

illetékeseknek jelenteni.  

 

 

15.18.1. Teendők bombariadó esetén  

 

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

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

óvoda legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. Az óvoda épületében 

tartózkodó gyermekek és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 

azonnal kötelesek elhagyni. Az óvodapedagógusok a náluk lévő dokumentumokat mentve 

kötelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó gyermekeket haladéktalanul 

megszámolni, a gyermekek kíséretét és felügyeletét ellátni, a csoportokkal a gyülekező helyen 

tartózkodni. A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul 

köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos! A bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő 

munkavállaló törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék 

minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadó lefújása szóbeli 

közléssel történik.  

 

A tagintézmény-igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

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

stb.) fogadásáról.  
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a tagintézmény 

igazgatónak, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,  

 az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

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

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani. 

 

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

valamint évenkénti felülvizsgálatáért szakember bevonásával a főigazgató a felelős.  

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

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűzvédelmi 

felelős és a tagintézmény-igazgató felel.  

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben leírtak az intézmény minden dolgozójára kötelező 

érvényűek.  

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda folyosóján és a felnőtt öltözőben kell 

elhelyezni.  

A tűzriadó és bombariadó lefújása folyamatos jeladással és szóbeli közléssel történik. 

 

15.19. A Szülői Szervezet  

 

A szülők az óvodában a köznevelési törvényben meghatározott jogaik és kötelességeik 

teljesítésének érdekében Szülői Szervezetet hozhatnak létre. A Szülői Szervezet működésének 

rendjéről, nevelési tervének elfogadásáról, képviseletéről saját maga dönt, melyet a Szülői 

Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatban tesz közzé.  
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Tisztségviselőinek megválasztásakor figyelembe veszi a tagintézmény-igazgató és a 

nevelőtestület javaslatát. A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

kell meghatározni a vezetők, valamint az óvodai Szülői Szervezet (közösség) közötti 

kapcsolattartás formáját.  

 

A tagintézmény-igazgatónak biztosítani kell, hogy a Szülői Szervezet az óvodai nevelési év 

rendjét annak elfogadása előtt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozó dokumentumot 

a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 7 munkanap rendelkezésre álljon a 

véleményalkotásra. A Szülői Szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban 

nyilatkozni.  

 

15.19.1. A csoportok Szülői Szervezetei  

 

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében Szülői 

Szervezeteket (közösségeket) működtetnek.  

 

Az óvodai csoportok Szülői Szervezeteit (közösségeit) az egy csoportba járó gyermekek szülei 

alkotják. Minden csoportban külön Szülői Szervezet működik, melynek tagjai alkotják az 

óvodai Szülői Szervezetet, élén a megválasztott elnökkel. A szülők és pedagógusok között a 

nevelési feladatok összehangolása, az óvoda szabályzatainak és programjának megismerése 

érdekében a kapcsolattartásra, tájékoztatásra vonatkozó formákat és szabályokat a pedagógiai 

program és a Házirend rögzíti. A csoportok szülői szervezetei az általuk meghatározott rend 

szerint működnek. Az óvodapedagógus a csoport szülői közössége képviselőjének havi egy 

alkalommal tájékoztatást ad. A csoportok Szülői Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulás 

időpontját a gyermekcsoportok szülői értekezletének jegyzőkönyvei tartalmazzák. A Szülői 

Szervezetek (közösségek) kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a választott elnök 

segítségével juttathatják el a tagintézmény-igazgatójához.  

 

 

15.19.2. Az intézményi Szülői Szervezet  

 

A tagintézmény-igazgatónak az óvodai választmány Szülői Szervezetét a nevelési év során 

negyedévenként össze kell hívnia, és ennek során tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, 
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tevékenységéről. Az elnökkel az óvodavezető, akadályoztatása esetén a Szülői Szervezet 

összekötő óvodapedagógus tartja a kapcsolatot.  

 

Az óvodai választmányi Szülői Szervezet (közösség) értekezlete akkor határozatképes, ha azon 

az érdekelteknek 50%-a +1 fő jelen van. A döntéseket nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel 

hozzák.  

 

Az óvodai Szülői Szervezet (közösség) döntési jogot gyakorol:  

 saját működési rendjében,  

 a nevelési terv elfogadásában,  

 a tisztségviselőinek megválasztásában,  

 saját pénzeszközeikből történő anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapításában.  

 

Az óvodai Szülői Szervezet (közösség) véleményezési jogot gyakorol:  

 az óvodai SZMSZ, a Házirend kialakításában,  

 az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor,  

 a vezető és a Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás módjában,  

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,  

 a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,  

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,  

 a munkatervnek a szülőket is érintő részében.  

A Szülői Szervezet – véleményezési jogkörében eljárva – írásban teszi meg nyilatkozatát.  

Az óvodai Szülői Szervezet egyetértési jogot gyakorol az óvodai dokumentáció nyilvánosságra 

hozásának módjával és annak módosításával kapcsolatosan, továbbá az adatvédelmi szabályzat 

gyermeküket érintő személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.  

Az óvodai Szülői Szervezet képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben 

megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez. Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. 

Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a tagintézmény-igazgatót. A gyermekek 

nagyobb csoportját érintő (összlétszám 70%) bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a 

tagintézmény igazgatójától.  

Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezető feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet 

jogainak gyakorlásához szükséges információ-bázist, a szükséges dokumentumokat biztosítsa. 
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Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső szabályzataiban 

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával. Segítse az intézmény hatékony működését. 

Támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze a minőségfejlesztő 

tevékenység eredményességét. Megismerési jogának gyakorlásához a pedagógiai program 

elfogadásakor, a tagintézmény-igazgatója – vagy az általa kijelölt óvodapedagógus – köteles 

tájékoztatást adni a programról. A Szülői Szervezet joga, hogy a Házirend elfogadásakor a 

nevelőtestület összehívását kezdeményezze. E kezdeményezésről a nevelőtestület dönt.  

Az óvodai Szülői Szervezet és a vezetők kapcsolattartás formái: személyes megbeszélés, 

értekezlet, írásbeli tájékoztatók, a Szülői Szervezet nevére szóló levelek átadása.  

 

Az SZM munkáját az óvoda tevékenységével az SZM patronáló óvodapedagógusa koordinálja. 

A patronáló óvodapedagógust a tagintézmény-igazgató bízza meg egy nevelési évre. A SZSM 

vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZM véleményének a jogszabály által 

előírt esetekben történő beszerzéséért a tagintézmény igazgatója a felelős.  

 

 

15.20. Külső kapcsolatok formája, módja  

 

Az intézmény kapcsolatot tart közvetlen és közvetett partnereivel. A kapcsolattartás formája 

lehet: a hivatalos megkeresés, konzultáció, utasítás, végrehajtás, megbeszélés. Szülők esetében 

a fogadóóra, szülői értekezlet, egyéni beszélgetések, családlátogatások. Az óvoda kapcsolatot 

tart az intézményben külön szolgáltatásokat ellátó oktatókkal. 

  

Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a tagintézmény- 

igazgató képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot 

tart a különböző társintézményekkel. 

 

 

15.20.1. A szülőkkel való kapcsolattartás  

 

Az óvodai és bölcsődei nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja legjobban 

a gyermek fejlődését. Ennek alapvető feltétele a családdal való szoros együttműködés. Az 

együttműködés formái változatosak, a személyes kapcsolattól a különböző rendezvényekig 
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magukban foglalják azokat a lehetőségeket, amelyeket az intézmény, illetve a család teremt 

meg. A családdal, mint együtt nevelő partnerrel kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatója, Az 

óvodapedagógusok, kisgyermeknevelő.  

 

Gazdasági vonatkozásban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a szülőkkel a gazdasági 

vezető. A kapcsolat kiterjed a külön szolgáltatásokat vezető külső megbízottakra is (tájékoztatás 

a gyermekek külön programokon való fejlődéséről, térítési díj befizetése, stb.).  

 

A kapcsolattartás formái lehetnek:  

 Hivatalos megkeresés: Az óvodaköteles gyermek igazolatlan hiányzása esetén, az 

óvodáskorú gyermekek tartós, előre be nem jelentett hiányzása esetén a tagintézmény-

vezetője levélben, hivatalos formában keresi meg a szülőt.  

 Szülői értekezlet: A hivatalos tájékoztatás egyik módja a szülői közösség felé a 

mindenkit érintő aktuális eseményekről, illetve az adott csoportban folyó szakmai 

munkáról.  

 Beszélgetés: Aktuális, azonnali döntést, választ igénylő kérdésekben a szülő előre 

egyeztetett időpontban megkeresheti a csoportos óvodapedagógusokat, 

kisgyermeknevelőt, illetve a tagintézmény-vezetőjét. Hasonlóképpen az 

óvodapedagógusok, kisgyermeknevelő a gyermek testi-lelki állapotára vonatkozóan 

szükség esetén azonnali jelzést adnak a szülőnek.  

 Fogadóóra: Kezdeményezheti a szülő, pedagógus, illetve a tagintézmény-vezető. A 

fogadóóra jellegéből adódóan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemű gond, 

probléma, fejlődési kérdés megbeszélésére. A csoportos óvodapedagógusok a 

nagycsoportos gyermekek szüleinél kezdeményezik a fogadóóra igénybevételét, mert 

így lehetőség adódik arra, hogy az iskolaválasztás, iskolaérettség tekintetében 

személyre szóló segítséget tudjanak adni. A szülő kezdeményezheti a fogadóórát akkor, 

ha kevéssé elégedett a gyermekéről kapott napi információval, illetve személyes jellegű 

problémát kíván megbeszélni, valamint segítséget igényel egyes nevelési helyzetek 

megoldásához. A vezető kezdeményezheti a fogadóórát abban az esetben, ha probléma-

megoldás túlmutat a csoportos óvodapedagógus kompetencia körén, illetve a szülő nem 

elégedett az óvodapedagógus által ajánlott probléma-megoldási lehetőséggel. A 

fogadóórát kezdeményezheti a tagintézmény-vezetője abban az esetben, ha a gyermek 
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fejlődése a családban nem biztosított, illetve fennáll a veszélye annak, hogy a gyermeket 

elhanyagolják a szülők.  

 Konzultáció: A szülői szervezet képviselői a szülők nevében a vezetővel, illetve a 

csoportos óvodapedagógustól, kisgyermeknevelőtől bármikor konzultációs lehetőséget 

kérhet az óvodába járó gyermekek nagyobb csoportját (összlétszámban 70%-át) érintő 

bármely kérdésben. (A pontos szabályozást a Házirend tartalmazza.)  

 Családlátogatás: Kezdeményezheti a szülő, valamint az óvoda. A szülő bármikor 

kérheti a családlátogatást, ha úgy érzi, hogy az elősegíti az együttnevelést. 

Kezdeményezheti az óvodavezető abban az esetben, ha úgy ítélik meg a körülményeket, 

hogy a gyermek fejlődése a családi körülményei miatt nem megfelelő. Ebben az esetben 

az óvoda kérheti a Gyermekjóléti Szolgálat segítségét is.  

 Közös programok: Ide sorolható a kirándulások, a játszódélutánok megszervezése, 

melyeken a családok is részt vesznek, ünnepélyek, csoportok hagyományai. 

 

 

15.20.2. A fenntartó és az óvoda kapcsolata  

 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed  

 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására,  

 az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, jóváhagyására,  

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére,  

 az intézmény, gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére,  

 az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka 

értékelésére. 

A kapcsolattartás formái: szóbeli tájékoztatás, beszámolók, jelentések, egyeztető tárgyalások, 

Igazgatótanácsi és presbiteri gyűléseken való részvétel, speciális információk szolgáltatása az 

intézmény gazdálkodásához kapcsolódóan. A kapcsolattartó személy a főigazgató és a 

tagintézmény-igazgatója. 

 

15.20.3. Szakmai szervezetekkel való kapcsolattartás  

 

A Református Pedagógiai Intézettel (továbbiakban: RPI) való kapcsolattartás az tagintézmény-

igazgatójának feladata. 
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Tartalma:  

 az RPI éves munkatervének, továbbképzési programjának, éves programterveinek 

megismerésére, az érdeklődés szerinti részvétel biztosítására,  

 az RPI médiatárának és a honlapon közzétett szakmai anyagok használata,  

 folyamatos szakmai segítség (pedagógiai szakértő és előadó, szaktanácsadó),  

 az országos óvodavezetői értekezleten való részvétel az intézmények vezetőinek,  

 az RPI munkatársainak meghívása szakmai napjaikra, esetenként nevelési 

értekezletekre,  

 az intézmény továbbképzési programjának megküldése minden év március 15-ig 

 

Kapcsolattartás a Balatonalmádi Nevelési Tanácsadóval  

 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére,  

 az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására,  

 a gyermekek fejlesztése, foglalkoztatása  

 az tagóvoda vezető, konzultációs kapcsolatot tarthat a Balatonalmádi Nevelési 

Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő 

gyermekekkel kapcsolatban.  

 

A logopédussal kapcsolattartó személy a tagintézmény-igazgatója. A logopédus rendszeres 

kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, a tagóvoda-vezetőjével, konzultáció, információ 

átadás formájában. 

 

A szülők részére fogadóórát tart az óvoda épületében. A logopédiai ellátás eredményességének, 

értékelése a nevelési év végén történik. A gyógypedagógussal kapcsolattartó személy az 

tagintézmény-igazgatója, valamint a gyógypedagógiai foglalkozásra járó gyermekek 

óvodapedagógusa. A kapcsolattartás módja a konzultáció, információ átadás. Az 

eredményesség, értékelése a nevelési év végén történik.  

A Gyermekjóléti Szolgálattal a tagintézmény-igazgatója folyamatos kapcsolatot tart, amelyről 

a főigazgatónak rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten a tagintézmény-

igazgató gyakorolja. A kapcsolattartás kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó 

feladatot ellátó más személyekre, intézményekre, hatóságokra.  



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezetei és Működési Szabályzat 

110 

 

A kapcsolattartás lehetséges módja: értesítés, esetmegbeszélés, konzultálás, előadásra, illetve 

rendezvényre való meghívás.  

 

Az Aranyalma Református Általános Iskola főigazgatójával, pedagógusaival, a tagintézmény-

igazgatója és nevelői rendszeres kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartás célja közös programok, 

események szervezése, lebonyolítása, az iskolába kerülő gyermekek beilleszkedését 

megkönnyítő együttműködés kialakítása. A kapcsolattartó pedagógus személye az évenkénti 

munkatervben kerül meghatározásra, feladatait megbízás alapján látja el.  

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítására kerül sor, melyet kölcsönös elfogadás 

követ. Az együttműködés kiterjed:  

 pedagógusok szakmai programjaira,  

 óvodásaink iskolával való ismerkedésére,  

 ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvételre,  

 értekezletekre,  

 volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálatra, óvodapedagógusok 

látogatására.  

 

A tagóvoda-igazgatója tart kapcsolatot a kulturális, közművelődési intézményekkel. Egyéb 

települési intézményekkel az óvodába beérkező programajánlatok alapján a tagóvoda-vezetője 

tart kapcsolatot. 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontja, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény anyagi helyzetéről, a támogatással 

megvalósítandó elképzelésről és annak előnyeiről. Az intézmény a kapott támogatásról és 

annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy abból megállapítható legyen a 

támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, valamint a támogató ilyen irányú információ 

igénye kielégíthető legyen.  

A főigazgatónak és a tagintétmény-igazgatójának feladata, hogy az óvoda számára minél több 

támogatót szerezzen, és azokat megtartsa.  

 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 

Politikai jellegű hirdetés, plakát kitétele szigorúan tilos az óvoda egész területén.  
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15.21. Ünnepek, hagyományok ápolása  

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat.  

 

 

15.21.1. Óvodai ünnepek  

 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyermekek közösségére vonatkozóan az óvoda 

pedagógiai programja tartalmazza. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos felelőseket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 

meg. A felelősök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre 

elkészítik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepségeket.  

 

 

15.21.2. Hagyományok  

 

A hagyományéltetés az intézmény valamennyi munkatársának feladata. A hagyományéltetéssel 

kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, növelése, mely 

elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy 

az intézmény hagyományai fennmaradjanak.  

 

Alkalmai: ünnepségek, rendezvények.  

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok éltetésén túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok éltetéséről is. Az intézmény 

hagyományai érintik az intézmény ellátottjait, a felnőtt dolgozókat, illetve a szülőket.  

A hagyományápolás érvényesülhet jelkép használatával (pl. az óvodai emblémával ellátott 

nyakkendő, póló, kendő), gyermekek, felnőttek ünnepi vagy népi viseletével, illetve az 

intézmény belső és külső dekorációjával. Az intézménynek saját logója van, melyet hivatalos 

iratokon, leveleken is használ.  

Óvodai hagyományok:  

 Egész napos kirándulás évi egy alkalommal.  

 Félnapos élményszerző kirándulások, séták.  
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 Színházi előadások  

 Mézeskalácssütés.  

 Csoporton belüli hagyomány lehet a születésnapok és névnapok megünneplése.  

 

A munkavállalókkal kapcsolatos hagyományok:  

 szakmai napok,  

 belépő, távozó alkalmazottak köszöntése,  

 közös ünnepségek, elismerési formákhoz kapcsolódó megemlékezések.  

 

 

15.21.3. Ünnepélyek  

 

Az óvodások az alábbi ünnepélyeken szerepelnek műsorral:  

 gyermekek karácsonya  

 anyák napja  

 nagycsoportosok búcsúzója az óvodában (nyitott ünnepély az udvaron) 

 

 

15.21.4. Megemlékezések  

 

 Március 15. (Nemzeti ünnep),  

 Október 31. (Reformáció ünnepe).  

 

 

15.21.5. Gyermeki élet hagyományos ünnepei  

 Szüreti felvonulás 

 Márton-nap 

 Mikulás  

 Advent  

 Húsvét 
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16. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK, NYILATKOZATOK  

 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

szervezet véleményének kikérésével.  

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint 

vezetői utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók.  

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a diákönkormányzat, az óvodai és az iskolai Szülői 

Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvánosságra hozásával, továbbá az 

Adatvédelmi szabályzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelőtestület 

elfogadásával, és a fenntartó jóváhagyásával lesz érvényes.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kihirdetés napján lép életbe. A hatályba lépett 

Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény azon munkatársaival is, 

akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az 

intézménnyel, és meghatározott körben használják helyiségeit. A Szervezeti és Működési 

Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda és az iskola valamennyi 

alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében 

intézkedhet.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti:  

 a fenntartó,  

 a nevelőtestület,  

 a tagintézmény-vezető,  

 a szülői közösség,  

 valamint előírhatja jogszabályi kötelezettség. 
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NYILATKOZATOK 

 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot csak a nevelőtestület módosíthatja szülői szervezet 

és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

 

 

Csajág, 2024. augusztus 30. 

 

 

……………………………………….. 

                      főigazgató 

 

 

 

 

Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde nevelőtestülete az 

intézmény SZMSZ-ét elfogadta.  

 

 

Csajág, 2024. augusztus 30. 

 

 

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

     a nevelőtestület képviseletében        a nevelőtestület képviseletében 
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Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde szülői szervezetének 

képviseletében nyilatkozom, hogy a szülői szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak 

mellékletét képező iratkezelési és adatkezelési szabályzatot megismerte, a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatározott kérdések szabályozásánál véleményét 

az intézmény vezetőjének kifejtette, véleményezési jogával élt.  

 

 

Csajág, 2024. augusztus 30. 

 

 

………………………………………. 

       a szülői szervezet képviseletében 

 

 

 

 

Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde diákönkormányzatának 

képviseletében nyilatkozom, hogy a diákönkormányzat az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak 

mellékletét képező iratkezelési és adatkezelési szabályzatot megismerte, a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatározott kérdések szabályozásánál véleményét 

az intézmény vezetőjének kifejtette, véleményezési jogával élt.  

 

 

Csajág, 2021. augusztus 30. 

 

 

………………………………………. 

       a diákönkormányzat képviseletében 
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Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési 

Szabályzatát a fenntartó, Csajági Református Egyházközség Presbitériuma 2024/0830/01. 

számú határozatával jóváhagyta.  

 

 

Csajág, 2024. augusztus 30. 

 

 

…………………………………. 

        a fenntartó képviseletében 
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17. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT (1. sz. melléklet)  

 

 

 

 

 


