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1.  Az intézmény általános jellemz � i  
 

1.1 A Szervezeti és m � ködési szabályzat célja, feladata, 
nyilvánossága és hatálya  
 

1.1.1 Jogi alapja  

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 40. §-ának (2) bekezdésében foglalt 

felhatalmazás alapján az acsai Közös Igazgatású Általános Iskola és Óvoda nevel� testülete az 

alábbi Szervezeti és M� ködési Szabályzatot fogadta el az intézmény jogszer�  m� ködésének 

biztosítása, a zavartalan m� ködés garantálása, a gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a 

szül� k, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat er� sítése, az intézményi 

m� ködés demokratikus rendjének garantálása érdekében.  

 

1.1.2 Feladata  
A SZMSZ feladata, hogy megállapítsa az intézmény m� ködésének szabályait a jogszabályok 

által biztosított keretek között, illet� leg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabályok nem 

rendeznek.  

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az 

intézmény minden vezet� jének, pedagógusának, egyéb alkalmazottjának, az iskola 

tanulóinak.  

1.1.3 A SZMSZ nyilvánossága  
A SZMSZ el� írásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szül� nek, valamint az  

intézmény alkalmazottainak meg kell ismernie.  

A SZMSZ egy-egy példánya megtekinthet� :  

• A könyvtárban  

• A tanári szobában  

• Az intézményvezet� nél, tagintézményekben a munkaközösség vezet� knél 

• Az SZMK elnökénél  

• Valamint a honlapon.  

Az újonnan elfogadott SZMSZ el� írásairól minden osztályf� nöknek tájékoztatni kell a: 

• Tanulókat osztályf� nöki órán  

• A szül� ket szül� i értekezleten  

A SzMSZ – r� l minden érintett tájékoztatást kérhet az intézményvezet� t� l, intézményvezet�  

helyettesét� l, a tagintézmények munkaközösség-vezet� it� l, valamint az osztályf� nökökt� l a 

fogadó órákon vagy – ett� l eltér� en – el� re egyeztetett id� pontban.  

 



1.1.4 Hatálya  
Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény valamennyi vezet� jére, 
közalkalmazottjára és tanulójára. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek 
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak 
szolgáltatásait. 
Az SZMSZ-ben foglaltak megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért abban foglaltak 
megszegése esetén: 
• A közalkalmazottakkal szemben az intézményvezet� , munkáltatói jogkörében eljárva tehet 
intézkedéseket.  
• Tanulóval szemben fegyelmez�  intézkedés, illet� leg fegyelmi büntetés kiszabására van 
lehet� ség.  
• Szül� t, - vagy más - nem az intézményben dolgozót, tanulót az intézmény vezet� je, vagy az 
illetékes helyettese tájékoztatja a szabályzatban foglaltakra, kérve annak betartását.  

2.  Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése  
Intézményünk Alapító Okirata szerint többcélú közös igazgatású közoktatási intézmény, 
amelynek keretén belül az alábbi tagintézmények (intézményegységek) m� ködnek: ( 1.sz 
melléklet az Alapító Okirat alapján) 
Általános Iskola     Acsa  
Kincskeres�  Általános Iskola   Galgaguta 
Általános Iskola    Cs� vár 
Óvoda       Acsa 
Óvoda      Cs� vár2.1 Vezet �  beosztások:  
 intézményvezet�  
 intézményvezet�  helyettes 
        tagintézmény élén álló munkaközösség vezet� k (Galgaguta, Cs� vár) 
        óvodavezet�  (intézményegység vezet� ) (Acsa, Óvoda) 

Az intézmény szervezeti felépítése 
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2.1.1 Az intézmény vezet � je 
Az intézmény vezet� je csak a közoktatási törvény által el� írt feltételeknek megfelel�  személy 

lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezet� i megbízás legfontosabb 

követelménye: az intézmény típusnak megfelel�  fels� fokú iskolai végzettség és 

szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idej�  

alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat. 

A vezet� i megbízás adója: Acsa Község Önkormányzat Képvisel� -testülete. 

A megbízás el� tti eljárás: Az egyéb jogszabályok és a Közoktatási Intézményfenntartó 

Társulási Megállapodásban rögzítettek alapján.  

Felel� s vezet� je az intézménynek. Felel� sségét az államháztartásról szóló 1992. évi 

XXXVIII. tv , valamint a Közoktatási törvény 54§ (1), feladatkörét az Közoktatási törvény 

55§ (2) határozza meg.  

Az intézmény vezet� je felel� s a szakszer� , törvényes m� ködésért, a takarékos gazdálkodásért, 

gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény m� ködésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, melyet jogszabály, vagy kollektív szerz� dés nem utal más hatáskörébe.  

Az alkalmazottak élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét a 

jogszabályban el� írt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

Felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény ellen� rzési, mérési, értékelési és 

min� ségirányítási programjának m� ködtetéséért, a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért, a nevel�  oktató munka biztonságos megszervezéséért, a 

tanuló és gyermekbalesetek megel� zéséért, a gyermekek rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért. Rendkívüli szünetet rendelhet el, ha id� járás, járvány, 

természeti csapás, vagy más ok miatt a m� ködés nem biztosítható, vagy ha az intézkedés 

elmaradása jelent� s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell 

szerezni a fenntartó egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul 

értesíteni kell.  

Az intézmény vezet� je képviseli az intézményt, jogkörét esetenként vagy az ügyek 

meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 

Felel� s továbbá a vagyonkezelésbe, használatba átadott vagyon rendeltetésszer�  

igénybevételéért, az alapító okiratban el� írt tevékenységek jogszabályban meghatározott 

követelményeknek megfelel�  ellátásáért, a hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítetéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség 

teljesítéséért, annak teljességéért, és hitelességéért.  

 

Feladatkörébe tartozik különösen:  

- A nevel� testület vezetése  

- A nevel� , oktatómunka irányítása  



- A nevel� testület jogkörébe tartozó döntések el� készítése, végrehajtásuk szakszer�  

megszervezése és ellen� rzése  

- A költségvetés alapján a m� ködéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása  

- Az SZMK-val, munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal való 

együttm� ködés. 

- A nemzeti és iskolai ünnepek munkarendjéhez igazodó méltó megszervezése  

- A gyermek és ifjúságvédelmi munka irányítása  

 

 

Az intézményvezet�  helyettes: 

Feladatát, felel� sségét, jogosultságát a munkaköri leírás részletesen tartalmazza. (3.sz. 

Függelék) 

2.1.2 Tagintézmények élén álló munkaközösség vezet � k: (Galgaguta, 
Cs� vár) 
- Közvetlenül irányítják az adott tagintézményben folyó pedagógiai szakmai munkát.  

- Felelnek a munkához szükséges napi feltételek biztosításáért.  

- Véleményt gyakorolnak a pedagógusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatban.  

- Gondoskodnak a pedagógiai munkával járó adminisztrációs munka ellátásáról, 

ellen� rzésér� l.  

- Gondoskodnak a napi helyettesítésekr� l.  

- Ellen� rzik az illetékes tagintézményben folyó éves munkaterv és más alapdokumentumok, 

valamint a Házirend el� írásainak érvényesülését.  

- A munkaközösség vezet� k felelnek az irányításuk alá tartozó dolgozók munkaid�  

beosztásáért. 

- Folyamatosan figyelemmel kísérik a pályázati kiírásokat.  

3.  Az igazgatótanács létrehozása és m � ködési szabálya  
Az 1993. évi LXXIX. tv. 33. § (9) alapján a közös közoktatási intézmény vezetését, a 

tagintézmények munkájának összehangolását – a tagintézmények azonos számú képvisel� ib� l 

álló – igazgatótanács segíti. Az igazgatótanács az intézményvezet�  döntés-el� készít� , 

véleményez� , javaslattev�  testülete. Az igazgatótanács részt vesz a munkáltatói jogkör 

gyakorlásában.  

Igazgatótanács tagjainak megválasztására vonatkozó elvek, valamint eljárási rendje:  

Az igazgatótanács elnöke az intézményvezet� , tagjai a tagintézmények munkaközösség-

vezet� i és az óvodavezet�  (Acsa). 

 

A tagintézmény képvisel� inek igazgatótanács tagsága megsz� nik, ha:  

- közalkalmazotti jogviszonya megsz� nik az intézménnyel  



- lemondás esetén. 

Az igazgatótanács feladata:  

- a többcélú közös igazgatású közoktatási intézmény vezetésének segítése  

- tagintézmények munkájának összehangolása  

- tagintézmények közös nevel� testületi értekezletének el� készítése. 

 

Véleményezési jog:  

- fejlesztési- és beruházási tervekkel kapcsolatban  

 

 

Javaslattételi jog:  

- az intézmény m� ködésével kapcsolatos valamennyi kérdésben 

 

Döntési jogkör: 

- amennyiben az intézményegység vezetésére irányuló pályázatot az intézmény írja ki, 

akkor az intézményegység vezet�  megbízásáról dönt. 

 

Az igazgatótanács összehívásának gyakorisága:  

- évente legalább három alkalommal 

- ha a tagok közül valaki ezt írásban kéri az elnökt� l  

- ha az intézményvezet�  ezt szükségesnek tartja 

- az intézmény egészét érint�  rendkívüli esetben  

 

Az igazgatótanács összehívásának módja:  

Az igazgatótanács összehívásáról az elnök gondoskodik, a tagokat legalább három nappal 

korábban kiértesíti az igazgatótanács ülésének helyér� l, idejér� l, s a napirendi pontokról  

 

Az igazgatótanács ülésének levezetése:  

- az igazgatótanács ülését az elnök vezeti le  

- minden ülésr� l részletes jegyz� könyvet kell vezetni 

- a jegyz� könyvvezet� , az elnök és egy igazgatótanács tag aláírásával hitelesíti azt. 

Az igazgatótanács által hozott döntések végrehajtásának ellen� rzése az intézményvezet�  

feladata.  

 



 

4.  A vezet � k és szervezeti egységek közötti 
kapcsolattartás rendje, formái  
- A vezet� k közötti kapcsolattartás folyamatos, a vezet� i munka összehangolása érdekében az 

intézményvezet�  irányításával – munkatervben rögzített - vezet� i megbeszélések vannak, ahol 

a tagintézményi-munkaközösségvezet� k, valamint az egyéb munkaközösség vezet� k vannak 

jelen. Rendkívüli vezet� i értekezletet az intézmény vezet� je az általános munkaid� n belül 

bármikor összehívhat. A vezet� i értekezletekr� l írásbeli „emlékeztet� ” készül.  

- Az intézményvezet�  és a tagintézményi-munkaközösségvezet� k felel� sek azért, hogy az 

intézkedéseik összhangban legyenek, és az intézeti élet minden lényeges ügyér� l, 

eseményeir� l id� ben kölcsönösen tájékozassák egymást.  

 

4.1 A helyettesítés rendje  
Az intézmény vezet� jét szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte, valamint tartós 

akadályoztatása esetén az intézményvezet�  helyettes helyettesíti. Ebben az esetben a 

tanulókat, gyerekeket érint�  minden ügyben döntési joga van, de munkáltatói jogköröket nem 

gyakorolhat. Képviseli az intézményt küls�  szervek el� tt a tanulói ügyekkel kapcsolatban.  

Amennyiben az intézményvezet�  és az intézményvezet�  helyettes egy id� ben vannak távol, a 

helyettesítési feladatokat a fels� s munkaközösség vezet�  látja el. Döntési jogköre van a 

tanulókat érint�  minden ügyben, de munkáltatói jogköröket nem gyakorolhat.  

A tagintézményi munkaközösség-vezet� k és az acsai óvodavezet�  távolléte esetén a 

helyettesítést  

- Cs� váron az óvón�   

- Galgagután a jelenlév�  pedagógus  

- Acsán az óvodában a helyettes óvón�  látja el., amennyiben mindkett� jük távolléte,   

akadályoztatása fennállna a leghosszabb szolgálati id� vel rendelkez�  határozatlan 

id� re kinevezett óvodapedagógus látja el a helyettesítési feladatokat.  

A vezet� k helyettesítését ellátó közalkalmazott felel a nevelési – oktatási intézmény 

biztonságos m� ködéséért, felel� ssége, intézkedési jogköre – az intézményvezet�  eltér�  

írásbeli intézkedésének hiányában – az intézmény m� ködésével, a gyermekek, tanulók 

biztonságának megóvásával összefügg�  azonnali döntést igényl�  ügyekre terjed ki.  

A vezet�  helyettesítését ellátó közalkalmazott a vezet�  akadályoztatásának megsz� nése után 

haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés során megtett intézkedéseir� l.  

A vezet� k nyári szabadságuk alatt megadják tartózkodási címüket, telefonszámukat az 

elérhet� ségük érdekében, amennyiben Magyarországon tartózkodnak.  

 



5. Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás re ndje  
 

5.1 Közalkalmazottak  

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a Munka Törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 

szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató-nevel�  munkát végz�  pedagógus, a többi 

dolgozó az oktató-nevel�  munkát közvetlenül vagy közvetetten segít�  más közalkalmazott.  

A pedagógusok alkotják az intézmény szakalkalmazotti közösségét, mely alapvet� en 

meghatározza az intézmény tartalmi munkáját.  

A szakalkalmazotti közösséget és azok képvisel� jét jogszabályokban meghatározott 

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

 

5.1.1 A kapcsolattartás rendje, formája  
Az intézmény különböz�  közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezet� k és választott 

képvisel� k segítségével – az intézmény vezet� je fogja össze. A kapcsolattartásnak különböz�  

formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik legmegfelel� bben szolgálja 

az együttm� ködést. A konkrét id� pontokat az adott tanévre vonatkozó munkaterv tartalmazza.  

A bels�  kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböz�  döntési fórumokra a napirendi 

pontokhoz döntési, egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorló közösségek 

delegált képvisel� jét meg kell hívni. Nyilatkozatukat jegyz� könyvben kell vezetni.  

- Munkaértekezletek: munkaértekezletet kell tartani az iskolai, óvodai munkát érint�  

kérdésekben a nevel� testület, illetve más munkahelyi csoport – munkaközösségek- igénye 

szerint.  

- Szakalkalmazotti értekezlet: évente egyszer, illetve szükség szerint az intézményvezet�  

javaslatára kell ütemezni.  

 

5.2  A tanulóközösség és kapcsolattartás rendje  

5.2.1 Az osztályközösségek és tanulócsoportok  
Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 

osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek tanulólétszáma rendeletben meghatározott, 

az osztályközösség élén pedagógus vezet� ként az osztályf� nök áll, akit a felel� s vezet� k és 

munkaközösség vezet� k javaslatára az intézményvezet�  bíz meg.  

Az osztályf� nök jogosult az osztályban felmerült problémák megoldására az osztályban tanító 

pedagógusok osztályértekezletét összehívni. Bontott tanulócsoportban vehetnek részt a 

diákok azokon a tanítási órákon, melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb 

tanulólétszám a nem kötelez�  tanórák számának felhasználásával.  



 

5.3  A nevel � testület és szakmai munkaközösségek  
A nevel� testület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a 

legf� bb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevel� testület tagja minden közalkalmazott 

pedagógus. 

 

5.3.1 A nevel � testület feladata és jogai 
Legfontosabb feladata a pedagógiai program megvalósítása, ezáltal a tanulók magas 

színvonalú oktatása, nevelése. Ennek a komplex feladatnak megfelel� en a törvény szerint 

véleményez�  és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érint�  ügyben. A 

nevel� testület egyetértése szükséges a diákönkormányzat m� ködésével kapcsolatban.  

 

Döntési jogköre  

a) a nevelési, ill. a pedagógiai program és módosításának elfogadása 

b) a szervezeti és m� ködési szabályzat és módosításának elfogadása 

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése 

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelése, beszámolók 

elfogadása 

e) a nevel� testület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

f) a házirend elfogadása 

g) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

h) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása 

i) az intézményvezet� i, intézményegység-vezet� i pályázathoz készített vezetési programmal 

összefügg�  szakmai vélemény kialakítása 

j) jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevel� testület értekezletei  

A nevel� testület feladatainak ellátása érdekében számos értekezletet tart a tanév során. Az 

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. A nevelési értekezletek 

vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogok gyakorlóit is (SZMK, DÖK) meg kell 

hívni. A nevel� testület döntési jogkörébe tartozó ügyekben (eltekintve a tanulók magasabb 

évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeket) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati 

joggal.  

 

A tanév rendes nevel� testületi értekezletei az alábbiak  

- Alakuló értekezlet  

- Tanévnyitó értekezlet 



- Félévi osztályozó értekezlet 

- Tanév végi osztályozó értekezlet 

- Tanévzáró értekezlet  

- Nevelési értekezlet 

 

Rendkívüli nevel� testületi értekezletet kell összehívni  

- a tagintézményi munkaközösség vezet� k javaslata alapján, továbbá  

- ha a nevel� testület egyharmada kéri. 

 

Összehívását kezdeményezheti még 

- az intézményi szül� i szervezet, közösség és 

- a diákönkormányzat.  

A kezdeményezés elfogadásáról a nevel� testület dönt. 

A nevel� testület ülésén résztvev�  valamennyi személyt törvényben meghatározott titoktartási 

kötelezettség terheli. 

 

 

5.3.2 A nevel � testület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a 

feladatok ellátásával  megbízott beszámoltatása  

• A nevel� testület a feladatkörébe tartozó ügyek el� készítésére vagy eldöntésére tagjaiból -

meghatározott id� re vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.  

• Bizottságokra átruházható jogkörök:  

-A tanulók fegyelmi ügyeiben fegyelmi bizottság létrehozása.  

- Beszámolók elfogadása.  

- Munkatervek összeállítása.  

• Munkaközösségekre átruházható jogkörök:  

- A pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 

kiválasztása.  

- Továbbképzéshez javaslattétel. 

- Helyi szakmai, módszertani programok összeállítása. 

- Elismerésre történ�  javaslattétel.  

Nem ruházható át a Nevelési és Pedagógiai Programmal valamint a Szervezeti és M� ködési 

Szabályzattal kapcsolatos döntési jogosítványai.  

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevel� testületet tájékoztatni köteles az ezen jogkörben 

hozott döntéseir� l. A tájékoztatás munkaértekezlet keretén belül történik írásos beszámolóval. 

 

A nevel� testületek döntései, határozathozatalai  



A nevel� testület döntéseit általában a – jogszabályokban meghatározott kivétellel-nyílt 

szavazással, és egyszer�  szótöbbséggel hozza. A nevel� testület határozatainak betartása 

minden pedagógusnak kötelezettséget jelent. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló 

bizottságot jelöl ki a nevel� testület tagjai közül, aki lefolytatja az eljárást. A szavazatok 

egyenl� sége esetén az intézményvezet�  szava dönt. A nevel� testületek értekezletein 

jegyz� könyvet kell készíteni, melyet két hitelesít�  ír alá. A döntésekr� l nyilvántartást kell 

vezetni.  

5.3.3 Szakmai munkaközösségek  
Az intézmény azonos m� veltégi területén tevékenyked�  pedagógusok a közös min� ségi 

munkára, annak tervezésére, szervezésére, ellen� rzésére szakmai munkaközösségeket hoznak 

létre. A munkaközösségek tagjai közül 3 évente a tevékenység irányítására, koordinálására az 

intézményvezet�  munkaközösség vezet� t bíz meg. 

A munkaközösségek feladatai  

A magas színvonalú munkavégzés érdekében  

- Fejleszti a terület módszertanát és az oktató - nevel�  munkát  

- Javaslatot tesz speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai  

  el� irányzatainak felhasználására  

- Szervezi a pedagógusok helyi továbbképzését  

- Segíti a pályakezd�  pedagógusok munkáját, beilleszkedését  

- Összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert  

- Összeállítja a vizsgák (osztályozó, javító, stb.) feladatait  

- Segíti a pályázatokon, tanulmányi versenyeken való részvételt  

- Végzi a nevel� testület által átruházott feladatokat  

- Kiválasztja szaktanárokkal az iskolában használható tankönyveket (tantárgyak, osztályok,  

   csoportok és tanévek szerint).  

 

A munkaközösség vezet� k jogai  

A szakmai munkaközösség vezet� je képviseli a munkaközösséget az intézmény vezet� sége 

felé és iskolán kívül. Állásfoglalása el� tt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, ezen 

túlmen� en tájékoztatja � ket az értekezleteken elhangzottakról. 

 

További feladatai, jogai: 

- Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felel� s a szakmai munkáért, értekezleteket hív 

össze, bemutató foglalkozásokat szervez.  

- Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazodó 

tanmeneteit  



- Ellen� rzi a szakmai munkát és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez az intézményvezet�  felé 

- Összeállítja a pedagógiai program alapján a munkaközösség éves munkatervét 

- Beszámol a nevel� testületnek a munkaközösség tevékenységér� l  

- Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, szakmai továbbképzésekre. 

 

5.3.4 A Diákönkormányzat és m � ködése  
A diákok tevékenységük megszervezésére, érdekeik védelmére szervezetet alakítanak (Acsa 

ált. isk.). Az intézmény tanévenként megadott id� ben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan m� ködésének feltételeit. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi 

SZMSZ és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe. 

Az intézményi költségvetés biztosítja m� ködéséhez azokat a feltételeket, (telefon, levelezés, 

számítógép, helyiséghasználat stb.) melyeket minden tanév október 31- ig saját 

költségvetésként, megfelel�  indoklással el� terjeszt. 

 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás  

A Diákönkormányzat tagjait a tanulók delegálják. Munkáját a tanulók által felkért tanár segíti, 

aki – az önkormányzat megbízása alapján - eljárhat képviseletükben. Folyamatos kapcsolatot 

tart az intézmény vezet� jével, képviseli a tanulók közösségét az értekezletek vonatkozó 

napirendi pontjainál. A tanulók egyéni gondjaikkal és kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik 

az intézményvezet� t. A diákönkormányzat legf� bb fóruma a Diákközgy� lés, melyet évente 

egy alkalommal össze kell hívni. Ennek id� pontja célszer� , ha tanévkezdéskor van, hiszen így 

tervezhet� ek az adott szorgalmi év porgramjai. 

 

5.3.5 Szül � i közösségek és a kapcsolattartás rendje  
A szül� i közösségeket meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelezettségeik teljesítésére 

hozzák létre. 

 

Az SZMK szervezeti felépítése 

A tanév els�  szül� i értekezletén osztályonként, óvodai csoportonként két szül� i 

munkaközösségi tagot választanak maguk közül a szül� k.  

A kiválasztott szül� i munkaközösségi tagok az els�  SZMK ülésen elnököt és elnök-helyettest 

választanak maguk közül. 

 

Kapcsolattartás:  

- A szül� i szervezet tagjaival az osztályf� nökök és a csoportok óvón� i tartanak kapcsolatot. 

- A szervezet véleményét a választott elnök juttatja el az intézmény vezet� jéhez.  



 

Tájékoztatás rendje:  

Az intézmény a közoktatási törvénynek megfelel� en csoportos és egyéni tájékoztatást tart. A 

csoportos tájékoztatás módja a szül� i értekezletek, az egyéni tájékoztatás fogadóórákon 

történik.  

 

 

 

A szül� i értekezletek rendje, szóbeli tájékoztatás  

- Tanévenként, nevelési évenként legalább 3, az éves munkatervben rögzített id� pontban 

rendes szül� i értekezlet kerül megtartásra.  

- Acsa óvoda: nevelési évenként a kis-és középs�  csoportban évente kett� , a nagycsoportban 

évente 3 alkalommal kerül sor szül� i értekezlet megtartására az óvodában. 

- Rendkívüli szül� i értekezletet hívhat össze az intézmény vezet� je, kezdeményezheti az 

osztályf� nök, az óvón�  és a szül� i szervezet vezet� je a gyermekközösségben felmerült 

problémák miatt.  

- Fogadóórák rendjér� l tanév elején rendszeresen tájékoztatjuk a szül� ket  

Szül� k írásbeli tájékoztatása  

Az intézmény rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató 

füzetben (ellen� rz� ) a magatartásról, szorgalomról, tanulmányi el� menetelr� l (szükség esetén 

negyedévi és háromnegyedévi értékelés is), az iskolai élet kiemelked�  eseményeir� l és a 

szükséges aktuális információkról. A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden 

értékel�  érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tájékoztató füzetben is 

feltüntetni. Az osztályf� nök havonta ellen� rzi az osztálynapló és tájékoztató füzet beírásainak 

azonosságát.  

6. A pedagógiai munka bels �  ellen � rzési rendje  

6.1 A bels �  ellen � rzés szervezése  
A bels�  ellen� rzési rendszer átfogja az intézményi nevel� -oktató munka egészét. Az 

ellen� rzés kiterjed az iskolai nevel� -oktató munkára, valamint a nem pedagógiai jelleg�  

folyamatokra. Biztosítja a pedagógiai munka min� ségét, a gazdaságos és jogszer�  m� ködést. 

A hiányosságokat id� ben feltárja, s feladatot ad, mely területen kell er� síteni a pedagógusok 

munkáját.  

 

Szervezése:  

Szervezéséért az intézmény vezet� je és az intézményvezet�  helyettese felelnek. A bels�  

ellen� rzés ütemtervét az intézményvezet�  készíti el és az éves munkatervben rögzíti. Az 



intézményvezet�  az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellen� rizheti. Közvetlenül 

ellen� rzi a tagintézmények munkáját beszámoltatás formájában.  

A tagintézmények munkaközösség-vezet� i ellen� rzési tevékenységüket a vezet� i 

feladatmegosztásnak megfelel� en saját területükön végzik.  

A pedagógiai munka ellen� rzése a munkaközösség-vezet� k bevonásával a munkaközösségek 

által kidolgozott módszerekkel is folyik.  

A tervezett ellen� rzésen kívül (bejelentés nélkül), alkalomszer�  vagy rendkívüli ellen� rzésre 

is sor kerülhet az intézményvezet�  rendelkezése alapján. Rendkívüli ellen� rzést kérhet 

bármely szakmai munkaközösség.  

Az ellen� rzést végz�  tapasztalatait ismerteti az ellen� rzött pedagógussal, értékel�  jelentést 

készít az intézmény vezet� jének, s kezdeményezi az esetleg szükséges intézkedés megtételét. 

Az intézkedésr� l az intézményvezet�  tájékoztatást ad az ellen� rzést lebonyolító személynek. 

A realizálást nyomon követi. Az ellen� rzés során szerzett általánosítható tapasztalatokat – a 

feladatok megjelölésével – munkaértekezleten összegezni kell.  

6.2 A bels �  ellen � rzés általános követelményei  
Általános követelmények, amelyeket figyelembe kell venni:  

- Segítse el�  az eredményességet. 

- Kérje számon a tantervi követelmények teljesítését a pedagógusoktól, az óvodai feladatok 

megvalósítását az óvón� kt� l. 

- Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszer� bb ellátást, a bels�  rendet, a 

vagyonvédelmet.  

- Legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze.  

- Támogassa a jó kezdeményezéseket, jelezze a meglapozatlan, helytelen gyakorlatot, 

intézkedést.  

- Segítse a vezet� i utasítás végrehajtását.  

- Járuljon hozzá a hiányosságok megel� zéséhez, a fegyelmezett, ésszer�  gazdálkodás 

javításához.  

 

 

6.3 Az ellen � rzést végz � k köre  
Az ellen� rzést végz� k köre intézményünkben:  

- Intézményvezet�  

- Intézményvezet�  helyettes 

- Tagintézmény-munkaközösség vezet� i  

- Óvodavezet�  

- Munkaközösség vezet� k.  

 



6.4 Az ellen � rzés területei, formái, módszerei  
Az ellen� rzés területe, formái módszerei:  

- óralátogatások  

- id� szakos, állandó, kiemelt és speciális ellen� rzések 

- tanórai, tanórán kívüli foglalkozások ellen� rzése  

- írásos dokumentumok ellen� rzése  

- foglalkozások ellen� rzése  

- beszámoltatás szóban, írásban  

- eredményvizsgálatok, felmérések  

- helyszíni ellen� rzés  

 

6.5 Kiemelt ellen � rzési szempontok a pedagógiai munka bels �  
ellen � rzése során:  
- a pedagógusok munkafegyelme  

- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása 

- a nevel� -oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága  

- a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja  

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

- a nevel�  és oktató munka színvonala a tanítási órákon, ezen belül különösen  

- el� zetes felkészülés, tervezés  

- tanítási óra felépítése, szervezése  

- tanítási órán alkalmazott módszerek  

- tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a 

tanítási órán  

- az óra eredményessége, helyi tanterv követelményeinek teljesítése (tantárgyi 

eredménymérések)  

- a tanórán kívüli nevel� munka, az osztályf� nöki munka eredményei, közösségformálás  

7.  A küls �  kapcsolatok rendszere, formája, módja  
 

Intézményünk a feladatok elvégzése a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

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

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel.  

 

7.1 A kapcsolattartás formái és módja  
- Közös értekezletek, megbeszélések tartása  

- Szakmai el� adásokon, megbeszéléseken való részvétel 

- Módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása  



- Közös ünnepségek rendezése 

- Intézményi rendezvények látogatása 

- Hivatalos ügyintézés levélben, faxon, e-mailben, web   

 

 

7.2 Küls �  kapcsolataink  
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

 - a fenntartóval, 

 - a tagintézmények önkormányzataival 

 - más oktatási intézményekkel,  

 - az intézményt támogató szervezetekkel, helyi Alapítványokkal. 

b) a Gyermekjóléti Szolgálattal;  

c) a gyermekorvossal és a véd� n� vel  

d) a nevelési tanácsadó szolgálattal 

e)a Vác Környéki Iskolák Szövetségével 

f) a helyi egyházi hivatalokkal 

g) egyéb közösségekkel. 

 

A kapcsolattartás – a kötelezettségeken kívül – mindkét fél érdekeltségét kell, hogy 

kifejezésre jutassa, s erre intézményünk mindenkor nyitott. E rendszer iskolánk tanulóinak 

érdekében, szakmai együttm� ködésben bármikor b� víthet� .  

 

 

8.  Az intézmény m � ködési rendje  
Az intézmény m� ködtetése a többször módosított közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. 

törvény, a 138/1992. (X.8.) Kormány rendelet, és a többször módosított 11/1994. (VI.3.) 

MKM. Rendelet alapján történik. 

A tanév helyi rendje: 

A tanév általános rendjér� l az Oktatási Miniszter évenként rendelkezik. 

 

8.1 Az intézmények nyitva tartása:  
Az intézmény és a tagintézmények m� ködési rendje az iskolai tanév rendjéhez igazodik. Az 

iskola és óvoda szorgalmi id� ben hétf� t� l péntekig tart nyitva.  

Az acsai Pet� fi Sándor Általános Iskola szorgalmi id� ben – tanítási napokon: 

- reggel 6 30 órától a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások, egyéb szervezett programok 

befejezéséig, de legkés� bb 16 00 óráig van nyitva. 



Az intézmény el� bb szabályozott id� ponttól való eltér�  nyitva tartására - el� zetes kérelem 

alapján - az intézmény vezet� je adhat engedélyt. 

Az acsai Óvoda 7 00 – 17 00 –ig tart nyitva. 

A cs� vári Általános Iskola 7 30 – 16 30 – ig tart nyitva. 

A cs� vári Óvoda 7 00 – 16 30 –ig tart nyitva. 

A galgagutai Kincskeres�  Általános Iskola 7 30 – 16 00 –ig tart nyitva. 

Acsa Óvoda:  

Nyári zárva tartást fenntartói engedély függvényében 4 hétt� l 6 hétig terjed�  id� szakban tart 

az óvoda.  

Amennyiben az iskolai szünetek idején egy csoportra kevesebb, mint az aktuális csoport 50%-

a jut, az óvoda nem kívánja m� ködtetni a csoportot. 

8.2 A tanítási órák rendje:  
Az oktatás és nevelés az óraterveknek megfelel� en a tantárgyfelosztással összhangban lév�  

órarend alapján folyik, pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 

Az acsai Pet� fi Sándor Általános Iskolában napi tanítási id�  7 40 - 14 00 - ig tart. 

A galgagutai Kincskeres�  Általános Iskolában a napi tanítási id�  8 00 – 13 20-ig tart 

A cs� vári Általános Iskolában a napi tanítási id�  8 15 – 14 05 -ig tart  

Az óvodákban a foglalkozások a tíz órai után kezd� dnek, de a nap bármely szakaszában 

kezdeményezhet szervezett tevékenységet a pedagógus, ha a körülmények úgy kívánják. 

 

8.3 Tanórán kívüli foglalkozások formái és rendje:  
A m� köd�  szakköröket minden évben a Munkaterv tartalmazza, azok megszervezése a 

tanulási id�  figyelembe vételével történik.. A tanulást követ� en zajlanak a sportköri és 

szervezett szabadid� s foglalkozások. Ezeket a Munkaterv szintén tartalmazza. 

 

 

8.3.1 Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások:  
Az Intézmény a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdekl� dése, igényei, szükségletei 

szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozásokat minden év 

szeptember  

15-én indítjuk a tanulók érdekl� désének megfelel� en. A jelentkezés 1 tanítási évre szól. 

• Napközis, tanulószobai foglalkozások.  

• Szakkörök  

• Sportkör, versenyekre való felkészülés  

• Felzárkóztató foglalkozások  



A szül� i igényeknek megfelel� en biztosítjuk a tanulók napközi otthoni és tanulószobai 

ellátást. A jelentkezést szül� i aláírással írásban kell jelezni. A foglalkozások rendje az 

órarendhez igazodva napi 3 óra a tanulószobán, 4,5 óra a napköziben. 

 

 

8.3.2 Fakultatív hit és vallásoktatás  
A közoktatási törvény rendelkezésének megfelel� en intézményünk lehet� vé teszi, hogy a 

gyermekek, tanulók, egyházi jogi személy által szervezett fakultatív hit és vallásoktatásban 

vegyenek részt.  

Az egyház képvisel� je a hit és vallásoktatást intézményünkben a tanulók, és a szül� k igénye 

szerint szervezi, oly módon, hogy alkalmazkodjon a kötelez�  foglalkozások rendjéhez.  

A hit és vallásoktatáshoz szükséges helyiséget, eszközöket az intézmény biztosítja.  

 

8.3.3 Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások  
• Sportversenyek, bajnokságok  

• Kulturális versenyek  

• Tanulmányi versenyek  

• Szakmai versenyek  

�  Grund összejövetelek Galgaguta 

A tanulók tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken valamint bajnokságokon való 

részvétele kiemelked�  teljesítmények függvényében lehetséges, mely szaktanári felkészítést 

igényel.  

 

 

 

8.3.4 A mindennapi testedzés formái  
A mindennapi testedzéshez szükséges id� keretet a kötelez�  és nem kötelez�  tanórai 

foglalkozások megtartásához rendelkezésre álló id� keret terhére kell megteremteni. Az acsai 

és a cs� vári iskola a nem kötelez�  tanórai foglalkozások megszervezéséhez rendelkezésre álló 

id� keret terhére szervezi meg az iskolai sportkör foglalkozásait. A mindennapos testedzés 

megszervezésébe az iskolai sportkör foglalkozásait be kell számítani. A mindennapos 

testedzést részletesen a Nevelési és Pedagógiai Program tartalmazza.  

-A tanulók részére a mindennapos testedzést biztosítani kell legalább 45 perces id� tartamban. 

Azokon a napokon, mikor nincs testnevelés óra, a tanulók részére mozgáslehet� séget kell 

biztosítani. Ezek történhetnek a szabadban lév�  sportpályán, tornaszobában vagy a 

tornacsarnokban. A foglalkozások szervezettek és irányítottak legyenek az életkori 



sajátosságokat figyelembe véve. A tanulók sportköri foglalkozása keretében készülnek a 

sportversenyekre. A versenyeket mindig háziverseny el� zi meg.  

- A könnyített és gyógy-testnevelésre szakorvosi vizsgálat alapján javasolt tanulók részére 

kerül sor.  

- Úszásoktatást az uszodabeosztás ütemében a testnevel�  szervezi. (szeptember-október-

november 1.,2. oszt.; március-április-május 7., 8. osztály) 

- Az iskola vezetése biztosítja a kiírt versenyeken való részvétel lehet� ségét (helyi, kistérségi, 

országos, és nemzetközi versenyek).  

- A sportkört vezet�  tanár tájékoztatja az intézményvezet� t az egyes tanulók várható jelent� s 

sportteljesítményér� l. E tanulók felkészítésér� l sportkör keretén belül gondoskodik, a kiírt 

versenyeken való részvétel szervezésében részt vállal.  

9.  A létesítmények és helyiségek használati rendje   

9.1 Az épületek használati rendje  
Az épületek f� bejárata mellett címtáblát és nemzeti zászlót, a tantermekben a Magyar 

Köztársaság címerét kell elhelyezni. Az intézmények egész területén és az udvarokon 

tartózkodó minden személy köteles  

- A közösségi tulajdont védeni  

-A berendezéseket rendeltetésszer� en használni  

- Az iskola, óvoda rendjét, tisztaságát meg� rizni 

- Az energiával és szükséges anyagokkal takarékoskodni 

- T� z és balesetvédelmi el� írások szerint eljárni  

- Munka és egészségvédelmi szabályokat betartani 

 

9.2 Biztonsági rendszabályok  
Minden tagintézményben zárva kell tartani az üres tantermeket, szaktermeket, szertárakat, 

tornacsarnokot, tornatermet, tornaszobát.  

A technikai dolgozók feladata biztosítani, hogy illetéktelen személyek ne jussanak be az 

épületekbe. Gondoskodnak a zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát a tanári 

szobában, illetve a szaktanároknak kell leadni. Az osztálytermeket a hetesek, a 

szaktantermeket az ott tanító szaktanárok vagy az általa megbízott tanuló nyitja, zárja. 

Acsa Óvoda: A délutáni dajka érkezésekor zárja az intézmény bejáratát és a kaput. Az 

intézménybe ezután érkez� k csengetéssel jelzik belépési szándékukat.  

A tantermek zárásáról tanítási id� , illetve a nyitvatartási id�  után a technikai személyzet 

gondoskodik, ellen� rizve az áramtalanítást is.  

Cs� váron, Acsán és Galgagután a riasztórendszert az intézmény dolgozói közül az a személy 

üzemelteti, aki legkés� bb és legkorábban érkezik az épületbe. 



9.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépte tése, bent-
tartózkodásának szabályai  
a) Óvoda 

Acsa 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következ� k szerint történhet: 

- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id� tartamra, amely: 

- a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetésére és óvón� nek felügyeletre 

átadására, valamint a kísér�  távozására,  

- a gyermek távozásakor: a gyermek óvón� t� l való átvételére, átöltöztetésére, valamint 

a távozásra szükséges. 

Ezekben az id� pontokban az intézmény dolgozója, dolgozói a házirendben meghatározott 

rend szerint tartanak ügyeletet. 

 

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 id� ben érkezik az intézménybe, valamint 

- minden más személy. 

A külön engedélyt Acsán a óvodavezet� t� l, míg Cs� váron az óvón� t� l kell kérni. Csak az 

általuk adott szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az 

intézményben tartózkodni. 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

 - a szül� nek, gondvisel� nek a szül� i értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

 

b) Iskola 

Acsa, Galgaguta 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következ� k szerint történhet: 

- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a tanulót hozó és a tanuló 

elvitelére jogosult személy az erre szükséges id� tartamig. 

Ezekben az id� pontokban az intézmény dolgozói a házirendben meghatározott rend szerint 

tartanak ügyeletet. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 



- a tanulót hozó és a tanuló elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 

nyitvatartási rendjében meghatározott id� ben érkezik az intézménybe, valamint 

- minden más személy. 

A külön engedélyt az iskola vezet� jét� l vagy annak helyettesét� l kell kérni. Csak az általa 

adott szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az 

intézményben tartózkodni. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

 - a szül� nek, gondvisel� nek a szül� i értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

 

 

 

c) Iskola, Óvoda 

 Cs� vár 

Mivel a cs� vári általános iskola és óvoda olyan épületben található, mely más funkciókat is 

ellát, ezért a jogviszonyban nem állók beléptetése és benntartózkodása nem szabályozható. 

Az óvoda részlegesen leválasztható. A tagintézmény munkaközösség-vezet� je és az óvón�  a 

lehet� ségekhez képest figyelemmel kíséri a jogviszonyban nem állók benntartózkodását. 

 

10.  Ünnepélyeink, megemlékezéseink, hagyományaink:   
Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése, b� vítése valamint az intézmény jó 

hírnevének meg� rzése az intézményközösség minden tagjának joga és kötelessége. 

Kiemelked�  nemzeti ünnepek megünneplése érdekében a tanulók m� sort adnak. Az 

intézmény helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, közös 

cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat egymás tiszteletére nevelik. Az ünnepélyek, 

megemlékezések szervezési felel� seit a nevel� testület az éves munkatervben határozza meg.  

 

Intézményi szint�  ünnepeink:  

- Tanévnyitó ünnepély, új tanulók fogadása köszöntése.  

- Névadónk szobrának koszorúzása (Acsa) 

- Tanévzáró, ballagás  

 

Községi ünnepélyek: 

- Március 15.  

- Október 23. 

Megemlékezések: 

- Október 6-a 



- Föld Napja 

- Anyák napja 

Rendezvények: 

- Szüreti felvonulás (Acsa) 

- Farsangi bál 

- Szavalóverseny 

- Zenei világnap 

- Gyermeknap 

Egyéb hagyományok: 

- Egészségvédelmi nap 

- Adventi koszorúkészítés 

- Karácsonyi ajándékkészítés 

- Tábor (szlovák, magyar) 

- Mikulás  

 

A fenti eseményeken kívül a tagintézményekben az alábbi hagyományok élnek még: 

- Kincskeres�  Általános Iskola: Kincskeres�  Nap 

- Általános Iskola Cs� vár: Sportnap 

 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a 

rendezvénnyel érintettek körét, valamint a rendezvény várható id� pontját az éves munkaterv 

tartalmazza. 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 

 - tanulók/gyermekek ünnepi viseletével, feln� tt is ünnepl�  ruhában 

 - az intézmény bels�  dekorációjával. 

Az intézmény ünnepi viselete fekete nadrág/szoknya 

      fehér ing/blúz 

 

Az iskola szórakoztató programjai 

Az iskola szórakoztató rendezvényeit, programjait a Diákönkormányzat szervezi és a DÖK 

éves munkatervében kerül meghatározásra. 

 

11.  Intézményi véd � , óvó el � írások  

11.1 Problémamegel � z�  tevékenységünk  
- Felügyelünk a tanuló épségére és testi védelmére az iskolán belül.  

- A gyermek testi-lelki egészségének érdekében együttm� ködünk az egészségügyi szolgálattal 

(véd� n� , háziorvos, gyermekorvos)  



- A tanuló szabadidejében iskolai és iskolán kívüli elfoglaltságokat szervezünk és vezetünk.  

- Pszichológiai, nevelési, egészségügyi, mentálhigiénés, káros szenvedélyek megel� zését 

célzó ismeretekhez juttatjuk tanulóinkat (osztályf� nöki órák, alkalmi rendezvények, pl. 

egészségvédelmi napok, egészségnevelési program stb.)  

11.2 Problémakezel �  tevékenységünk  
- A gyermekek viselkedési-, teljesítmény-vagy kapcsolatzavarait a rendelkezésünkre álló 

eszközökkel, feladatainknak megfelel� en kezeljük.  

- Szociálisan hátrányos vagy tanulási nehézségekkel küszköd�  tanulóinkat felzárkóztatjuk.  

- Gyermekvédelmi feladatok ellátásában együttm� ködünk az illetékes hatóságokkal, 

szervezetekkel.  

- A tanulmányi munkát differenciáltan, lehet� ségeinkhez képest csoportbontással végezzük.  

- A rászorult gyermekek napközbeni felügyeletét napközi és tanulószobai foglalkozással 

látjuk el.  

E tevékenységekben gyermek és ifjúságvédelmi felel� s, valamint a Gyermekjóléti Szolgálat 

segíti a pedagógusok munkáját.  

11.3 Gyermek-és ifjúságvédelmi felel � s feladata  
- Tájékoztatja a szül� ket, tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen id� pontban 

fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó 

intézményt kereshetnek fel.  

- A pedagógusok, szül� k vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján 

valószín� síthet� en veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztet�  okok feltárása érdekében- 

családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét.  

- A gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb, pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethet� , 

veszélyeztet�  tényez�  megléte esetén értesíti a Gyermekjóléti szolgálatot.  

- A gyermekjóléti szolgálat kérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.  

- A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási 

helye szerint illetékes települési önkormányzat Hivatalánál vagy az önkormányzat 

rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni 

ellátás formájában történ�  nyújtására.  

- Az iskolában a tanulók, és a szül� k által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi 

feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, 

drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve 

telefonszámát.  

- Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadid� s programokról, részt vesz 

egészségnevelési, kábítószer-ellenes programok kidolgozásában, végrehajtásában. 

Figyelemmel kíséri azt, szükség esetén intézkedés megtételét kezdeményezi az igazgatónál.  



- A gyermek- és ifjúságvédelmi felel� s elérhet� ségér� l a szül� ket írásban tájékoztatjuk és jól 

látható helyen nyilvánosságra hozzuk.  

 

11.4 A tanuló- és gyermekbalesetek eljárási rendje:   
A tanuló-és gyermekbalesetek eljárási rendjét a 11/1994. (VI:8.) MKM rendelet tartalmazza. 

A rendeletben foglaltak betartása kötelez� , ennek figyelemmel kísérése az intézményvezet�  

feladata. 

11.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teend � k  
Rendkívüli eseménynek kell min� síteni minden olyan eseményt, amely a nevel� - oktató 

munka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézményekhez tartozó gyermekeknek, 

tanulóknak és dolgozóinak biztonságát, egészségét, valamint az intézmény épületeit, 

felszerelését veszélyeztetik.  

 

Rendkívüli esemény különösen  

- természeti katasztrófa (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.)  

- t� z  

- bármilyen fenyegetés  

Amennyiben az intézmények bármely gyermekének, tanulójának vagy dolgozójának az 

intézmény épületét, a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyeget�  tény jut tudomására, 

köteles azonnal közölni az intézményvezet� vel, illetve az intézkedésre jogosult felel� s 

vezet� vel.  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felel� s vezet� k  

- intézményvezet�  

- intézményvezet�  helyettes  

- óvodavezet�  (Acsa) 

- tagintézményekben munkaközösség vezet� k  

A rendkívüli eseményr� l azonnal értesíteni kell:  

- a t� zoltóságot (105), illetve a rend� rséget (107)  

- a fenntartót  

- személyi sérülés esetén a ment� ket  

- tanuló és gyermekbaleseteknél a szül� t, gondvisel� t  

- katasztrófaelhárító szerveket 

- egyéb esetekben az eseménynek megfelel�  rendvédelmi szerveket.  

 

A bejelentésnek az alábbiakat kell tartalmazni  

·  • Az intézmény pontos nevét, címét  

·  • Emberélet van –e veszélyben  



·  Az esemény miben létét 

·  • A bejelent�  nevét és a bejelentésre használt távbeszél�  állomás számát  

 

Teend� k  

A rendkívüli esemény észlelése után az épületben tartózkodók az intézményekben elhelyezett 

t� zriadó tervnek megfelel� en kell, hogy cselekedjenek. 

 

11.6 Egyéb rendelkezések  

11.6.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet, ellátá s rendje  
- Iskolaorvosi ellátás  

Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített, megel� z�  orvosi intézkedéseket és 

sz� r� vizsgálatokat tartalmazza.  

Egész évben a véd� n�  rendszeresen látogatja az intézményeket, ellen� rzi a tanulók egészségi 

és higiénés állapotát.  

A gyermekorvos – szükség esetén – a helyszínen vagy az orvosi rendel� ben vizsgálja a 

gyermekeket. Évente fogászati, szemészeti és mozgásszervi sz� r� vizsgálaton vesznek részt 

tanulóink.  

Kötelez�  oltásokról nyilvántartást a véd� n�  vezet. Ezeket úgy kell megszervezni, hogy a 

tanítást a lehet�  legkisebb mértékben zavarja.  

A pedagógusok a tanulókat az orvoshoz kísérik, ahol az orvosi ellátás történik. 

 

A testi nevelés és gyógytestnevelés rendje  

Intézményünk a tanulók egészséges fejl� dése érdekében biztosítja a mindennapos testedzést. 

Az egészséges tanulókat testnevelés órákról átmeneti id� re csak orvos mentheti fel. A 

felmentést a tanuló köteles a testnevel�  tanárnak átadni. Amennyiben a tanulók egy részének 

egészségi állapota indokolja, az orvos könnyített vagy gyógytestnevelés foglalkozást ír el�  

számukra. A könnyített testnevelés során a tanuló részt vesz az órarendi órákon, de bizonyos 

mozgásokat, gyakorlatokat – az állapot függvényében – nem kell végrehajtania.  

A gyógytestnevelésre szorulóknak a foglalkozásokat szakképzett gyógytestnevel�  vezeti. 

 

Az egészséges életmódra nevelés  

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl� dése szükségessé teszi az egészségügyi 

felvilágosítást. Az osztályf� nök kérésére különböz�  szakemberek tarthatnak el� adást a 

tanulóknak az egészséges életmód kialakításával kapcsolatban. Ennek jegyében évente 

egészségnapokat szervezünk az intézményekben. 



Különösen fontos, hogy a tanulók, gyerekek az egészséget veszélyeztet�  élvezeti szerek káros 

hatásairól (dohányzás, drog, alkohol) az életkoruknak megfelel�  módon tájékozódjanak mind 

az iskolában, mind az óvodában.  

 

Felel� sségvállalás 

Az intézményeinkbe beíratott gyermekekért az iskolai és az óvodai ellátás során az intézmény 

dolgozói felelnek. Amennyiben a nevelési és az oktatási id� n kívül más szakember vagy 

oktató (pl: logopédus, úszásoktató, hitoktató) foglalkozik a gyerekekkel a felel� sség � t terheli. 



 
 
 
 
 
 

 

Függelék 
 
 
 
 
 



ALAPÍTÓ OKIRAT  
PET� FI SÁNDOR 

KÖZÖS IGAZGATÁSÚ  ÁLTALÁNOS  ISKOLA  ÉS ÓVODA   
 
Acsa Község Önkormányzatának Képvisel� -testülete a költségvetési szervek jogállásáról és 
gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény 44. § (4) és (5) bekezdése alapján felülvizsgálta 
a Közös Igazgatású Általános Iskola és Napközi Otthonos Óvoda Alapító okiratát és az 
alábbiak szerint módosítja. 

 
A költségvetési szerv 
1. Neve: Pet� fi Sándor Közös Igazgatású Általános Iskola és Óvoda 
    OM azonosító: 032411 
2. Székhelye: 2683 Acsa, Dózsa u. 2. 
3. Jogszabályban meghatározott közfeladata: alapfokú nevelés-oktatás 
 
4. Alaptevékenysége 2009. december 31-ig érvényes szakfeladatrend szerint: 
    Szakágazatszám: 852010 
 

Az intézmény tevékenysége a gyermek óvodai nevelése a gyermek 3 éves korától a 
tankötelezettség közoktatási törvényben meghatározottak szerinti kezdetéig. Az óvodai 
nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 
foglalkozások keretében folyik. Biztosítja a szlovák nemzetiségi kisebbségi nevelést az 
óvodában.  

Az intézmény alaptevékenysége az általános m� veltséget megalapozó alapfokú nevelés és 
oktatás. A nevelés, oktatás lehet� vé teszi a tanulók érdekl� désének, képességének és 
tehetségének megfelel�  középiskolai, illetve szakiskolai továbbtanulást, pályaválasztást.  

Az intézmény 1-8. évfolyamon a sajátos nevelési igény�  tanulók integrált nevelését 
biztosítja, kivéve a középsúlyosan fogyatékos és autista tanulókat. Az intézményben 
szlovák nyelvoktató kisebbségi oktatás folyik. Biztosítja a beilleszkedési, tanulási, 
magatartási nehézségekkel küzd�  tanulók fejlesztését, oktatását fejleszt�  pedagógus 
segítségével. Foglalkozik a halmozottan hátrányos helyzet�  tanulók integrált nevelésével, 
oktatásával. 

 
Oktatást kiegészít�  tevékenységek (szakkörök, tanfolyamok, sportkör, táboroztatás, 
tanulmányi kirándulás, hagyomány� rz�  foglalkozások, környezetvédelem), tanórán kívüli 
oktatási ellátás (napközi, tanulószoba), iskolai könyvtár m� ködtetése, tankönyvellátás 
szervezése.  

801115 Óvodai nevelés 
801214 Általános iskolai nappali rendszer�  nevelés, oktatás 
801313 Alapfokú m� vészetoktatás 
805113 Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás 
552312 Óvodai intézményi közétkeztetés 
552323 Iskolai intézményi közétkeztetés 
 
5. Kiegészít�  tevékenysége 2009. december 31-ig érvényes szakfeladatrend szerint: 
805212 Pedagógiai szakszolgálat (logopédiai ellátás, gyógytestnevelés, iskolabusz 
szolgáltatás) 
552411 Munkahelyi vendéglátás 



6. Alaptevékenysége 2010. január 1-t� l érvényes szakfeladatrend szerint: 
 
562912 Óvodai intézményi étkeztetés 
562913 Iskolai intézményi étkeztetés 
851011 Óvodai nevelés 
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, ellátás 
852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszer�  nevelése, oktatása (1-4. évfolyamon) 
852012 Sajátos nevelési igény�  általános iskolai tanulók nappali rendszer�  általános iskolai 

nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 
852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszer�  általános iskolai nevelése, 

oktatása (1-4. évfolyam) 
852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszer�  nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon) 
852022 Sajátos nevelési igény�  általános iskolai tanulók nappali rendszer�  általános iskolai 

nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 
852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszer�  általános iskolai nevelése, 

oktatása (5-8. évfolyam) 
855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 
855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés 
931204 Iskolai, diáksport tevékenység támogatása 
 
 
8. Kiegészít�  tevékenysége 2010. január 1-t� l érvényes szakfeladatrend szerint: 
 
856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások 
562917 Munkahelyi étkeztetés 
 
A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 
9. M� ködési köre:  
Acsa, Cs� vár és Galgaguta községek közigazgatási területe 
 
10. Irányító szerv neve, székhelye: 
Acsa Község Önkormányzatának Képvisel� -testülete 2683 Acsa, Kossuth u.97. 
 
11. Típus szerinti besorolása: 
 

A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató 
Közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény 
Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan m� köd�  
 

A költségvetési szerv pénzügyi-gazdasági feladatait ellátni köteles önállóan m� köd�  és 
gazdálkodó költségvetési szerv:  

A Körjegyz� ség Hivatala  

2683 Acsa, Kossuth u.97.  

A feladatellátás részletes szabályai külön megállapodásban rögzítettek. 

 
 
 
12. Vezet� jének kinevezési, megbízási, választási rendje: 

A költségvetési szerv közös igazgatású intézmény, melynek vezet� je az intézményvezet� , aki 
az intézményegységekben a munkáltatói jogokat gyakorolja. Az intézményvezet�  magasabb 
vezet� , akit a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/A (4) 
bekezdése és a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a 
közoktatási intézményekben 138/1992. (X.08.) Korm. rendelet 5.§ (4) bekezdése alapján 



nyilvános pályázat útján kell megbízni. Az intézményvezet� t Acsa Község 
Önkormányzatának Képvisel� -testülete bízza meg. A megbízásnál a hatályos jogszabályok 
mellett a Társulási Megállapodásban foglaltak szerint kell eljárni. A magasabb vezet� i 
megbízás 5 évre szól. A pályázati eljárással összefügg�  el� készít�  feladatokat a körjegyz�  
látja el. 
 
13. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony (ok) megjelölése:  

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben közalkalmazott, melyekre a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény az irányadó. Egyéb foglalkoztatásra irányuló 
jogviszonyra a Polgári Törvénykönyvr� l szóló 1959. évi. IV. törvény (pl. megbízási 
jogviszony) az irányadó. 
 
14. Alapító, illetve a fenntartó neve és címe:  
 
Alapító: Acsa Község Önkormányzatának Képvisel� -testülete 2683 Acsa, Kossuth u.97. 
 

Fenntartó: Acsa község Önkormányzatának képvisel� -testülete, a Közoktatási 
Intézményfenntartó Társulás Megállapodása alapján  

 2683 Acsa Kossuth u.97.1 

 

15. Az intézmény típusa: többcélú intézmény, közös igazgatású közoktatási intézmény  
(általános iskola és óvoda) 

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és más feladatai: szlovák nemzetiségi kisebbségi nevelés az 
óvodában, szlovák nyelvoktató kisebbségi iskolai oktatás 
Intézményegységei: Óvoda 2683 Acsa, Pet� fi u. 1/A. 
 Kincskeres�  Általános Iskola 2686 Galgaguta, József A.u.15.  
 Általános Iskola és Óvoda 2615 Cs� vár, Mikszáth u. 3/A. 
 Az intézményegységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. 
 
Az acsai óvoda vezet� je intézményegység vezet� . Magasabb vezet� , akit a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/A (4) bekezdése és a  közalkalmazottakról 
szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. 
(X.08.) Korm. rendelet 5.§ (4) bekezdése alapján nyilvános pályázat útján kell megbízni. Az 
intézményegység vezet� t Acsa Község Önkormányzatának Képvisel� -testülete bízza meg. A 
magasabb vezet� i megbízás 5 évre szól. A pályázati eljárással összefügg�  el� készít�  
feladatokat a körjegyz�  látja el. 
 
16. Telephelyei, címei: Óvoda 2683 Acsa, Pet� fi u. 1/A. 
 Kincskeres�  Általános Iskola 2686 Galgaguta, József A.u.15.  
 Általános Iskola és Óvoda 2615 Cs� vár, Mikszáth u. 3/A. 
 
17. A feladatellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga: 
 

Az intézmény feladat ellátását szolgáló ingatlan és ingó vagyon azon önkormányzat 
tulajdona, melynek közigazgatási területén az ingatlan található. A vagyon feletti 
rendelkezési jogosultság, valamint az intézmény m� ködése során keletkez�  vagyontárgyak 
esetében a rendelkezési jogosultság az alapítót illeti meg. 

 

Acsa, Általános Iskola és Tornacsarnok 2/1. hrsz     13353 m2 
Óvoda  258 hrsz    2111 m2 

                                                 
1 Acsa és Galgaguta között 2003. július 30, Acsa és Cs� vár között 2005. július 22-én létrejött társulási 
megállapodás alapján. 



Galgaguta Általános Iskola galgagutai 288 hrsz 368 m2 
Cs� vár Általános Iskola és Óvoda cs� vári 342 hrsz   6045 m2 

 
Az intézmény által használt, az intézményben lév�  tárgyi eszközök, ingóságok leltár szerint nyilvántartottak. 

 
18. Az intézmény felvételi körzete, maximális gyermek-, tanulólétszám 
 
18.1. Az intézmény felvételi körzete 

 
Acsa, Óvoda felvételi körzete: Acsa község közigazgatási területe 
Cs� vár, Óvoda felvételi körzete: Cs� vár község közigazgatási területe 
Acsa, Általános iskola 1-8. osztály felvételi körzete: Acsa, Cs� vár községek közigazgatási 
területe 

Galgaguta, Általános iskola 1-4. osztály felvételi körzete: Galgaguta község közigazgatási 
területe 

Cs� vár, Általános iskola 1-4. osztály felvételi körzete: Cs� vár község közigazgatási 
területe. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
2. sz Függelék 

Pet� fi Sándor Közös Igazgatású Általános Iskola és Óvoda 
2683 Acsa, Dózsa u.2. 
 

Közös igazgatású Intézmény intézményvezet�  
munkaköri leírása 

 
Munkakör megnevezése: Pet� fi Sándor Közös igazgatású Általános Iskola és Óvoda 
intézményvezet�   
Munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Acsa község képvisel� -testülete 
Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója: Acsa község polgármestere 
Kinevezése: 2009. november 1.-2010. szeptember 30. 
Heti munkaideje: 40 óra 
Heti kötelez�  óraszáma: 4 óra 
 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

vezet�  beosztású munkakörök: intézményvezet�  helyettes, intézményegység 
(munkaközösség) vezet� k, kivéve Acsa Óvoda 

 pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 
 nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 
 ügyintézési, ügyviteli, egyéb feladatokat ellátó munkakörök. 
 
A munkakör célja: 
A közoktatási törvény szerint a többcélú intézmény és iskola intézményvezet� i feladatainak 
ellátása. 
 
Helyettesítés rendjére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza  

a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 
 
A munkavégzés helye: 
 az intézmény székhelye: Acsa, Dózsa u.2. 
 az intézmény telephelyei: Acsa, Pet� fi u.1/A.,  
                                                      Cs� vár, Mikszáth u. 3/A. 
                                                      Galgaguta, József A.u.15. 
 
Az intézményvezet�  a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen köteles ellátni, munkáját 
az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó jogszabályok, el� írások 
és egyéb szabályok szerint végezni. 
 

A munkakör tartalma 
 

Általános vezetési feladatok 
 
Az intézmény egyszemélyi felel� s vezet� je, küls�  szervek és szervezetek, a képvisel� -
testületek, a kisebbségi önkormányzatok testülete el� tt az intézményt teljes jogkörrel 
képviseli. 
Felel� s a Közös Intézmény szakszer�  és törvényes m� ködéséért, az Alapító Okiratban, az 
Intézményfenntartó Társulás Megállapodásában meghatározott feladatok ellátásáért. 
Dönt az intézmény m� ködésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 
vagy kollektív szerz� dés nem utal más hatáskörbe. 
Köteles biztosítani a nevel�  és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtését. 
Szakszer� en és hatékonyan vezeti a nevel� testületet, tervezi, szervezi, irányítja és ellen� rzi az 
oktató-nevel�  munkát. 



 
1. Alapító Okirattal kapcsolatos feladatok 

Az intézmény Alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, ha szükséges, 
módosítást kezdeményez. 

2. A Szervezeti és M� ködési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  
- Elkészíti - az Alapító okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és  
  M� ködési Szabályzatát, 
- gondoskodik az SZMSZ elfogadtatásáról jogszabályban el� írtak szerint, 
- gondoskodik az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatáról, kiegészítésér� l 
- gondoskodik az SZMSZ fenntartónak történ�  továbbításáról jogszabályban el� írtak  
  alapján. 

3. Házirenddel kapcsolatos feladatok  
Gondoskodik a házirend elkészítésér� l, aktualizálásáról, elfogadtatásáról és jóváha- 
gyásáról a jogszabályban el� írtak alapján. 

4. Min� ségirányítással kapcsolatos feladatok  
Az önkormányzati min� ségirányítási program alapján elkészíti az intézmény 
min� ségirányítási programját, gondoskodik annak elfogadtatásáról és jóváhagyásáról a 
jogszabályban el� írtak alapján. 

5. Igazgatótanács 
         Az intézményegységek munkájának összehangolására m� ködteti az Igazgatótanácsot,  
         meghatározza jogosítványait, hatáskörét, ügyrendjét és döntéshozatali szabályait.  
6. Közoktatási Intézményfenntartó Társulás 
         Folyamatosan figyelemmel kíséri a Megállapodásban foglaltak teljesülését, ha szüksé- 
         ges, módosítást kezdeményez. 
 

A közoktatási feladatokhoz kapcsolódó vezetési fela datok  
 
1. Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

Összeállítja a pedagógiai programot, a jogszabályban foglaltak szerint elfogadtat- 
ja és a fenntartó elé terjeszti jóváhagyás céljából. 

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok 
Tanévenként és intézményegységenként elkészíti a munkatervet, ennek keretében 
meghatározza a tanév helyi rendjét. 

3. Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítésér� l. 
4. Elkészíti az alkalmazottakra vonatkozó továbbképzési és beiskolázási tervet. 
5. Gondoskodik az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének megszervezésér� l, a tanügyi  
    nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok elvégzésér� l. 
6. Biztosítja az óvodai nevelési és a min� ségirányítási program, az iskolai pedagógiai és 
    min� ségirányítási program, az SZMSZ, a házirend, valamint az egyéb jogszabályokban 
    el� írt adatok nyilvánosságát.  
7. Biztosítja a Közoktatási Esélyegyenl� ségi Intézkedési Tervben foglaltak végrehajtását. 



Személyekkel kapcsolatos feladatok 
 
Gyakorolja az intézmény dolgozóival kapcsolatos munkáltatói jogokat és ellátja az ehhez 
kapcsolódó munkaügyi feladatokat. 
Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó döntéseknél 
jogszabály által el� írt egyeztetési kötelezettségeinek eleget tesz.  
 

A gazdálkodással, az intézmény költségvetési szervk ént 
való m � ködéséb � l fakadó feladatok  
 

- biztosítja a gazdálkodás szakszer� ségét és törvényességét, érvényesíti a szakmai 
hatékonyság és gazdaságosság követelményeit, 

- gondoskodik az intézmény költségvetési koncepciójának, a költségvetésének 
elkészítésér� l, 

- közrem� ködik az éves költségvetési beszámoló elkészítésében, 
- a fenntartó által elfogadott költségvetés alapján biztosítja az intézmény m� ködésének 

személyi- és tárgyi feltételeit, 
- a fenntartó felé fennálló tervezési, beszámolási és információszolgáltatási 

kötelezettségének eleget tesz, 
- a Kistérségi Társulás felé fennálló tervezési, beszámolási és információszolgáltatási 

kötelezettségének eleget tesz, 
- gondosan � rzi és takarékos gazdálkodással gyarapítja az intézményi vagyont, 
- a Hivatal és az önállóan gazdálkodó intézmény közötti Együttm� ködési 

megállapodásban rögzítettek szerint látja el gazdálkodási feladatait,  
- a Hivatallal együttm� ködve megszervezi és m� ködteti a bels�  ellen� rzést. 

 

Kapcsolattartás 
 

- részt vesz, illetve képviselteti magát a képvisel� -testületek, bizottságok, a kisebbségi 
önkormányzatok ülésein, a községi ünnepségeken, 

- rendszeres kapcsolatban áll és együttm� ködik a Szül� i Munkaközösséggel, biztosítja 
számukra a jogszabályokban meghatározott m� ködési feltételeket, 

- rendszeres kapcsolatban áll és együttm� ködik a Gyermekjóléti és Családsegít�  
Szolgálattal, a községi Alapítványokkal, a sportszervezetekkel, az iskola egészségügyi 
szervekkel (gyermekorvos, véd� n� , háziorvos), az egyházak képvisel� ivel,  

- rendszeres kapcsolatban áll az intézményegységek vezet� ivel,  
- rendszeres kapcsolatban áll a diákönkormányzattal, biztosítja számukra a m� ködési 

feltételeket,  
- együttm� ködik a fenntartóval annak törvényességi ellen� rz�  munkájában, 
- szorgalmazza a szaktanácsadók bekapcsolását az iskolán belül folyó tantárgy-

pedagógiai fejleszt� , innovációs munkába, 
- jelzi a fenntartónak az intézményben bekövetkezett rendkívüli eseteket, valamint a 

rendkívüli tanítási szünet elrendelését, 
- a fenntartóval tanügy-igazgatási és költségvetési ügyekben folyamatos kapcsolatot tart, 

együttm� ködik a fenntartó hivatalának vezet� ivel, munkatársaival. 



 



 
3. sz Függelék 

Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása 
A munkakör célja:  
Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában, egyes 
munkaterületeknek a vezet� i munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, 
az igazgató távollétében annak teljes jogkörrel és felel� sséggel járó helyettesítése. 
Alapvet�  felel� sségek, feladatok: 
Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felel� sséggel vesz részt az 
iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kit� zött célok megvalósításában, 
végrehajtás ellen� rzésében. Munkájával és magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és 
demokratikus légkör kialakításához. 
A nevel� -oktató munka irányításában: 

- Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, az igazgatóval és vezet� társaival 
együtt kialakított munkarend szerint. 

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. 
- A vezet� i munkamegosztásban megjelölt területen fokozott figyelemmel kíséri a 

nevel� k munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival segíti a nevel� -oktató 
munkát. 

Tapasztalatairól a munkatervnek megfelel� en elemzéseket készít, folyamatosan 
tájékoztatja az igazgatót. 

- Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszer� bb szakmai 
ismeretek elsajátítására. 

- Felel� s a vizsgák és a tanulmányi versenyek zökken� mentes lebonyolításáért. 
- Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a 

pedagógusok. 
- Ellen� rzi illetve ellen� rizteti a napközis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és 

min� ségi követelmények meglétét. Tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 
- Közvetlenül irányítja és felügyeli a következ�  felel� sök és dolgozók munkáját: 

Munkavédelmi és T� zvédelmi felel� s, technikai dolgozók, cs� vári tagintézmények. 
- Részt vesz a nevel� k min� sítésében, ellen� rzési tapasztalatait közli az intézmény 

igazgatójával. 
- Felel� s az intézményben dolgozó technikai személyzet munkájának szervezéséért, 

valamint a tanórán kívüli munka zavartalan m� ködéséért, szervezéséért, 
ellen� rzéséért. 

Személyzeti - munkáltatói feladatok: 
- Nyilvántartja a nevel� k és a technikai dolgozók munkából való távolmaradását. 
- Intézi a nevel� k szülési szabadsággal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ügyeit az 

iskolatitkárral közösen. 
Hivatali adminisztratív feladatok:  

- Elkészíti vagy elkészítteti az iskolai órarendet. 
- Elkészíti a statisztikát. 
- Gondoskodik az els�  osztályosok beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról. 
- Szükség esetén segíti a tanulók szakért� i bizottsághoz való irányítását, a 

gyógypedagógussal közösen. 
- Gondoskodik a tanév közben távozó, illetve érkez�  tanulók okmányainak kezelésér� l. 
- Ellen� rzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga és egyéb 

jegyz� könyvek pontos vezetését. 



jegyz� könyvek pontos vezetését. 



4.sz Függelék 
Pet� fi Sándor Közös Igazgatású Általános Iskola és Óvoda 
2683 Acsa, Dózsa u.2. 

 
Acsa, Óvoda tagintézmény vezet�  

munkaköri leírása 
 

 
Munkakör megnevezése: Pet� fi Sándor Közös igazgatású Általános Iskola és Óvoda, Acsa, 
Óvoda tagintézmény vezet�   
Munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Acsa község képvisel� -testülete 
Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója: Acsa község polgármestere 
Kinevezése: 2009. szeptember 5.-2014. augusztus 15. 
Heti munkaideje: 40 óra 
Heti kötelez�  óraszáma: 30 óra 
 
A munkakörnek szakmailag alárendelt munkakörök: 

óvodapedagógus munkakörök 
 nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 
 ügyintézési, ügyviteli, egyéb feladatokat ellátó munkakörök. 
 
A munkakör célja: 
A közoktatási törvény szerint a többcélú intézmény óvoda tagintézmény tagintézmény vezet� i 
feladatainak ellátása. 
 
Helyettesítés rendjére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza  

a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 
 
A munkavégzés helye: Acsa, Pet� fi u. 1/A. 
  
Az tagintézmény vezet�  a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen köteles ellátni, 
munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó jogszabályok, 
el� írások és egyéb szabályok szerint végezni. 
 

A munkakör tartalma 
 

Általános vezetési feladatok 
 
A tagintézmény egyszemélyi vezet� ként képviseli a tagintézményt a küls�  szervek és 
szervezetek, a képvisel� -testületek, a kisebbségi önkormányzatok testülete el� tt.  
Felel� s a tagintézmény szakszer�  és törvényes m� ködéséért, az Alapító Okiratban 
meghatározott feladatok ellátásáért. 
Dönt az intézmény m� ködésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 
vagy kollektív szerz� dés nem utal más hatáskörbe. 
Köteles biztosítani a nevel�  és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtését. 
Szakszer� en és hatékonyan vezeti a nevel� testületet, tervezi, szervezi, irányítja és ellen� rzi az 
oktató-nevel�  munkát. 



1. Alapító Okirattal kapcsolatos feladatok 
A Közös Intézmény Alapító Okiratában az óvodával kapcsolatosakat figyelemmel 
kíséri, ha szükséges, módosítást kezdeményez. 

2. A Szervezeti és M� ködési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  
A Közös Intézmény SZMSZ-ben az óvodával kapcsolatos el� írásokat figyelemmel 
kíséri, gondoskodik annak szükség szerinti felülvizsgálatáról, kiegészítésér� l. 

3. Házirenddel kapcsolatos feladatok  
Gondoskodik a házirend elkészítésér� l, aktualizálásáról.  

4. Min� ségirányítással kapcsolatos feladatok  
5. Igazgatótanács 
         Részt vesz az Igazgatótanács munkájában.  

A közoktatási feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladatok 
 
1. Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

Részt vesz a pedagógiai program összeállításában. 
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

Elkészíti az óvoda munkatervét és gondoskodik annak betartásáról.  
3. Részt vesz és képviseli az óvodát a továbbképzési és beiskolázási terv elkészítésében. 
4. Gondoskodik a tagintézmény ügyintézésének, iratkezelésének megszervezésér� l, a 
tanügyi nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok elvégzésér� l. 
5. Adatszolgáltatással biztosítja a jogszabályokban el� írt adatok nyilvánosságát.  
6. Biztosítja a Közoktatási Esélyegyenl� ségi Intézkedési Tervben foglaltak óvodára 
vonatkozó feladatainak végrehajtását. 
 
Személyekkel kapcsolatos feladatok 
 
Elkészíti a tagintézmény dolgozóinak munkaköri leírásait, figyelemmel kíséri az abban 
foglaltak betartását.  
Nyilvántartja a dolgozók szabadságát, betegállományát, helyettesítését és túlmunkáját.  
Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó munkáltatói 
döntéseknél képviseli a dolgozókat.  

A gazdálkodásból adódó feladatok 
 

- részt vesz a tagintézmény költségvetési koncepciójának, a költségvetésének 
elkészítésében, 

- közrem� ködik az éves költségvetési beszámoló elkészítésében, 
- a fenntartó által elfogadott költségvetés alapján gondoskodik a tagintézmény 

m� ködésének személyi- és tárgyi feltételeir� l, 
- a fenntartó felé fennálló tervezési, beszámolási és információszolgáltatási 

kötelezettségének eleget tesz, 
- a Kistérségi Társulás felé fennálló tervezési, beszámolási és információszolgáltatási 

kötelezettségének eleget tesz, 
- gondosan � rzi és takarékos gazdálkodással gyarapítja a tagintézményi vagyont. 



-  





 

5.sz. függelék 

Az iskolai könyvtár feladatai 

1. Az iskolai könyvtár alapfeladatai 
 
a) A könyvtár gy� jteményekkel kapcsolatos feladatai: a gy� jteményének 

- folyamatos fejlesztése, 
 - a könyvtár gy� jteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek 
  figyelembe vételével kell fejleszteni; 
- feltárása, � rzése, gondozása, rendelkezésre bocsátása. 

 
b) A könyvtár tájékoztatási feladatai: 
 - tájékoztatást nyújt a gy� jteményér� l, a könyvtárban található 

  dokumentumokról,  
 - részletes információt ad az igénybe vehet�  szolgáltatásairól. 
 
c) A könyvtár tanórai foglalkozással kapcsolatos feladatai 
 - a könyvtár helyet ad tanórai foglalkozások 
  - részbeni vagy 
  - teljes tanórára kiterjed�  tartására. 

A tanórai foglalkozások során a könyvtár feladata, hogy a tanulók és a 
pedagógusok számára 

- áttekinthet�  tájékoztatást nyújtson a könyvtár m� ködésér� l, illetve  
- adott téma feldolgozása esetén – igény szerint – a témához 
kapcsolódó  
  valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsássa. 
 

d) A könyvtár könyvtárhasználattal kapcsolatos feladatai: 
 - a könyvtárnak biztosítania kell a könyvtárhasználat lehet� ségét 
  - az egyéni könyvtárhasználók részére, valamint 

- a csoportban érkez�  könyvtárhasználók számára is, értve ez alatt a 
tanórai és a tanórán kívül szervezett foglalkozásokat. 

- könyvtárnak el kell látnia a dokumentumok kölcsönzésével kapcsolatos 
feladatokat, így: 
 - az általános kölcsönzési feladatokat, valamint 

- a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzésével kapcsolatos 
tevékenységeket is. 
 
 
 
 

2.  A könyvtár kiegészít�  feladatai – különösen – a következ� k lehetnek 
- tanórán kívüli foglalkozások tartása, 



- tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézményekben m� köd�  könyvtárak, a nyilvános 
könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól, 
- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 
- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében, 
- muzeális érték�  iskolai könyvtári gy� jtemények gondozása, 
- közrem� ködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 
 Az iskolai könyvtár m� ködése 

1. A könyvtárat a következ�  személyek használhatják 
 - az intézménnyel jogviszonyban álló: 
  - tanulók,  
  - pedagógusok (beleértve az óraadókat is), 

- az intézménnyel korábban jogviszonyban álló pedagógusok, ha 
jogviszonyuk nyugdíjazásuk miatt sz� nt meg,  

 
2. A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének 
módja 
 
A könyvtárhasználatra való jogosultság a beiratkozást követ� en nyílik meg. 
A könyvtárba beiratkozni a könyvtár nyitvatartási ideje alatt bármikor lehet.  

 
A beiratkozás minden tanulóra akkor lesz érvényes, ha az intézménybe 
beiratkozik. 
 
3. A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltételei: 

- A könyvtári szolgáltatásokat csak a könyvtár nyitvatartási idejében lehet 
igénybe venni. 

- A könyvtár szolgáltatásait igénybe venni szándékozó személy legyen a 
könyvtár beiratkozott tagja. 
- A könyvtári szolgáltatások igénybevételi feltétele, hogy a könyvtárat, annak 
dokumentumait és berendezését a használó rendeltetésének megfelel� en 
használja. 

 
4.  A könyvtárhasználat szabályai: 
A könyvtárhasználat során az olvasójeggyel rendelkez� k számára  
 - ingyenesen igénybe vehet� k a következ�  szolgáltatások: 
  - könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  
  - olvasóterem használat.  
A könyvtár használat általános viselkedési szabályai 

- a könyvtárat csak úgy szabad használni, hogy a könyvtárhasználók 
egymást magatartásukkal, hangos beszéddel ne zavarják. 
- a könyvtárba táskát, könyv, dokumentum kivitelére alkalmas tárgyat 
bevinni nem lehet, azt a könyvtár el� terében, illetve az iskola más 
helyiségeiben kell elhelyezni. 
- a könyvtárban elhelyezett dokumentumokban kárt tenni, megrongálni 
(beleírni) szigorúan tilos. 



- a kölcsönzött könyveket 30 napon belül (a továbbiakban általános 
kölcsönzési id� ) vissza kell vinni. Az általános kölcsönzési id�  
meghosszabbítható, ha a meghosszabbítás iránti kérést a könyvtárhasználó 
bejelenti. 

 
 
A könyvtárhasználat feltétele: 

- A könyvtárba belépéskor a könyvtárhasználatra jogosultnak át kell adni 
az olvasójegyét a könyvtárosnak. /Ha nincs olvasójegye, akkor el� ször be 
kell iratkoznia./ 
- A könyvtáros érvényes olvasójegy ellenében 

- az érintett rendelkezésére bocsátja a könyvtárat, 
- visszaveszi a könyvtárba visszahozott könyveket. 
- az olvasójegyre, illetve a saját nyilvántartásába feljegyzi a 
kölcsönözött könyveket, valamint a kölcsönzés lejárati idejét.  

 
 
5.  A nyitva tartás, kölcsönzés ideje 
A nyitva tartás, kölcsönzés idejének meghatározását az éves munkaterv 
tartalmazza. 
 

 
A szabályzat a Pet� fi Sándor Közös Igazgatású Általános Iskola és Óvoda 
Könyvtárára  terjed ki. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 

 


