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1. A szervezeti és működési szabályzat meghatározása, célja, feladata 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat tartalma  

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az iskola külső és belső kapcsolataira 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma 

hatáskörbe. 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

Az SZMSZ szabályozási körét és az intézmény működését meghatározó jogi szabályozók 

felsorolását az 1. sz. függelék tartalmazza. 

1.2. Az SZMSZ célja 

A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza a pápakovácsi Kastély Német 

Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola szervezeti felépítését, az intézményi működés belső 

rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az intézmény pedagógiai 

programjában megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 

összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását szabályozza. A szervezeti és működési 

szabályzat meghatározza, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai 

programról. 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

1.3. Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre 

• Szakmai alapdokumentum  

• Pedagógiai program 

• Szervezeti és működési szabályzat 

• Házirend 

1.4. Az SZMSZ hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi tanulójára és 

alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek 

megtartani, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, anélkül, 

hogy az iskolával jogviszonyt alakítanának ki.    

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

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre 

szól. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra anyagi többletkötelezettséget telepítenek, 

fenntartói egyetértéssel válnak hatályossá (ezeket jelen szabályzat Záró rendelkezések című 

fejezete tartalmazza). 
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2. Intézményünk adatai 

 

A Szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. függeléke tartalmazza 

 

Az intézmény neve: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

Német nyelven: Schloss Deutsche Nationalitätenschule 

Székhelye: 8596 Pápakovácsi Fő utca 20. 

Telefonszáma:  89/351 010 

E-mail-címe: papakovacsi@papaitk.hu 

Szakágazati száma:  

Jogszabályban 

meghatározott alapfeladata 
német nemzetiségi nyelvoktató általános iskolai feladatok 

 

Beiskolázási körzet:  Döbrönte, Ganna, Kup, Nóráp, Pápakovácsi 

Törzskönyvi száma: 835343 

Az alapító okirat száma: 37524/2018 

OM azonosítója: 037095 

Tankerületi azonosítója VF3101 

Az irányító, felügyeleti 

szerv megnevezése, 

székhelye:  

Klebelsberg Központ   

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky utca 42-46.  

Fenntartó neve, székhelye: Pápai Tankerületi Központ 8500 Pápa Mézeskalács u. 2. 

Adószáma: 15799658-2-41 

Az intézmény jogállása Jogi személyiségű szervezeti egység 

 

  

2.1 Az intézményi működés alapdokumentumai  

 

A törvényes működést az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló 

alapdokumentumok határozzák meg:  

 

1) Szakmai alapdokumentum 

2) A pedagógiai program, mely tartalmazza és meghatározza:  

- az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait.  

mailto:papakovacsi@papaitk.hu
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- a nevelés és oktatás célját, konkrét feladatait, 

-  az intézmény helyi óratervét és tantervét,  

- az egyes évfolyamokon a képzés anyagát, időtartamát és a követelményeit,  

- a magasabb évfolyamra lépés feltételeit,  

- a számonkérések formáit, a tanulók értékelésének és minősítésének 

szempontjait és módját,  

- a képességek kibontakoztatásának és fejlesztésének módjait,  

- a szociális hátrányok, a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségek 

enyhítését segítő tevékenységeket,  

- az iskola nevelési programját.  

A pedagógiai program nyilvános azt bárki megtekintheti:  

- az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási idejében  

- az iskola honlapján  

- Kir közzétételi lista felületen 

- A pedagógus a szülők részére szülői értekezlet keretében, a tanulók részére 

osztályfőnöki órán ad tájékoztatást a pedagógiai programról. 

3) A tanév munkaterve  

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési terve, a felelősök megjelölésével.  

- Az intézmény éves munkatervét az igazgató készíti el, elfogadására a 

tanévnyitó értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét 

képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni az a szülői munkaközösség és a 

diákönkormányzat véleményét. A munkatervet a fenntartó hagyja jóvá. 

4) Jelen szervezeti és működési szabályzat  

5) Házirend  

 

3. Az intézmény működési rendje 

 

3.1. Az intézmény meghatározása 

 

A Szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. függeléke tartalmazza.    

3.2. Az intézmény meghatározása 

 

Az iskola működését meghatározó alapvető közszolgálati feladat az általános iskolai nevelés-

oktatás, mely feladat ágazati törvényben és más vonatkozó jogszabályokban előírt teljesítésének 

kereteit a pedagógiai program határozza meg.  

A nevelés-oktatás folyamatának objektív színteréül az iskola épülete, helyiségei, valamennyi 

berendezési tárgya és eszközei szolgálnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ 
szabályozza.   
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3.3. Az intézmény munkarendje 

 

A tanév rendje  

a. A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév általános rendjéről 

az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének előkészítése már 

az előző tanév szorgalmi idejének befejezése előtt elkezdődik.  

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 

munkatervben.  

A tanév helyi rendjének elfogadása tantestületi értekezleten történik. Tantestületi 

értekezlet dönt az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a házirend módosításairól, 

valamint az éves munkaterv elfogadásáról.  

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

előírásokat az intézmény pedagógusai az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első 

szülői értekezleten pedig a szülőkkel.  

A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az 

intézmény hirdetőtábláján ki kell függeszteni.  

c. A tanév helyi rendjében meghatározzuk:  

- az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját,  

- a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait,  

- a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját,  

- a tanítási szünetek időpontját - a miniszter által meghatározott kereten belül,  

3.3.1. Az alkalmazottak munkarendje 

 

A pedagógus munkaköri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozó szabályoknak, az egyéb 

szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően, a 

közérdek figyelembevételével látja el. 

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozó részletes feladatokat a munkakörileírás-

minták (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapján kiadott egyéni munkaköri leírások tartalmazzák. 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői 

tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására.  

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. 

A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettes szóbeli vagy írásos utasításával történik.  

Valamennyi munkarend magában foglal 30 perces (ebéd) szünetet. Tanítási szünetekben a 

munkarend rugalmasan változhat.  
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3.3.2. A pedagógusok munkarendje 

 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A törvény szerint a 

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

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

szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve 

a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Az órarend készítésekor 

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, 

lehetőség szerint figyelembe veszi.  

Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy 

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

esetben is a fentiek az irányadók. 

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

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. 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 tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén (illetve 

a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni.  

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, továbbá annak okát a tudomására 

jutáskor lehetőleg azonnal, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig köteles bejelenteni 

az igazgatónak, vagy az igazgatóhelyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedés történhessen. 

Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt a tanóra, 

illetve a foglalkozás elhagyására. A pedagógus az igazgatótól engedélyt kérhet legalább 2 nappal 

előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) 

megtartására,  tanórák (foglalkozások) elcserélésére. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a 

tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani.  

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja 

az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. A 

megbízások alapelvei: a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, a pedagógusok egyenletes 

terhelése.  

A pedagógus kérésére a munkajogi jogszabályokban biztosított munkavégzés alóli 

mentesülés, szabadság, valamint munkaidő-kedvezmény kiadását az igazgató előzetes 

jóváhagyásával az igazgatóhelyettes biztosítja. 
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A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 

adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező az 

alkalomhoz illő öltözetben. 

A pedagógus kötelessége az iskolán kívül szervezett programokon felelni a tanulók testi 

épségéért, a megfelelő fegyelemről. Ha a rendezvény anyagi kihatással is jár, a szülők felé köteles 

elszámolni a befizetett összeg felhasználásáról a kifizetést hitelesen igazoló számlákkal. Ha a 

rendezvényen súlyos rendbontás vagy baleset történik, köteles arról értesíteni az iskola igazgatóját 

és a szülőket, valamint szükség esetén köteles orvosi ellátásról a helyszínen gondoskodni. A 

rendezvényen résztvevő tanulók folyamatos felügyelete is a kísérő pedagógus kötelessége. 

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások 

e) énekkar, szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.) 

g) egyéni fejlesztő órák,  

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

- a tanítási órákra való felkészülés,  

- a tanulók dolgozatainak javítása,  

- a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

- a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése,  

- javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása,  

- kísérletek összeállítása,  

- dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

- a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

- tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  
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- felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

- iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

- a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása,  

- az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

- szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, családlátogatások 

- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

- a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor,  

- tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

- iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

- részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

- tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

- részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, iskolai dokumentumok 

készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

- szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

- az intézmény „Jó gyakorlat”-ainak átadásával, mentorálásával összefüggő feladatok 

előkészítése, végzése 

- felsőoktatási gyakorlóhely lévén a tanárjelöltek fogadása, munkabeosztása, segítése, 

mentorálása. 

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

Az intézmény pedagógusai munkaidő-nyilvántartásukat az e-KRÉTA elektronikus naplóban 

töltik, a teljes munkaidős pedagógusok esetében a 32 kötött munkaidőre vonatkozóan töltendő a 

KRÉTA-felületen. 

A nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 

munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos 

munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

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

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható.  

 

3.3.3. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és az egyéb munkakört betöltő 

alkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét – a vonatkozó jogszabályok alapján 

– az igazgató állapítja meg.  

A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottjaink: 

• iskolatitkár 

• pedagógiai asszisztens 

• gyógypedagógiai asszisztens 

 

Egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottjaink: 

• karbantartó 

• takarító 
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A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az igazgató – a munkáltatói jogkörre 

vonatkozó szabályok szerint – rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 

összehangolt kialakításáról, annak esetleges megváltoztatásáról és a munkavégzés alóli 

mentesítésük, szabadságuk, munkaidő-kedvezményeik kiadásáról. 

3.3.4. Az intézmény tanulóinak munkarendje 

A házirendben rögzített intézményi rendszabályok tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, 

azok érvényesülésének és teljesítésének módjait, valamint az iskola belső rendjének, életének 

részletes szabályozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a 

pedagógusok ügyelnek. Az ügyeleti rend megszervezése az igazgatóhelyettes feladata. 

 

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

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

kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után 

szervezhetők.  

b) A tanítási idő kezdete 08.00 óra. A tanítási órák hossza 45 perc; indokolt esetben az 

igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

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

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

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

d) A testnevelési órákat a kicsengetés előtt 3 perccel be kell fejezni, de a testnevelés órát 

tartó pedagógus csak akkor hagyhatja el a tornaterem épületét, ha minden tanuló távozott. 

e) Az óraközi szünetek időtartama: 10 perc; a 3. óra után 15 perces a szünet a házirendben 

feltűntetett csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek rendjét beosztott ügyeletes 

pedagógusok felügyelik. Az óraközi 15 perces szünetet a tanulók lehetőség szerint az 

udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére! Dupla órák az igazgató 

engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de a pedagógus köteles felügyeletet 

biztosítani a kicsengetésig.  

f) Az étkezést 2 lépcsőben, 11:30-tól 11:45-ig illetve 12:30-tól 12:45-ig kell lebonyolítani.  

g) A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a 

munkaközösség- vezetők javaslata alapján - az éves munkaterv rögzíti.  

3.4. Az intézményben való benntartózkodás rendjének szabályai 

3.4.1. Az iskolával tanulói jogviszonyban álló tanulók intézményben való 

benntartózkodási rendje 

Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7:00 órától délután 18 óráig vannak nyitva. 

A tanítás reggel 8:00 órától kezdődik. Az egyéb foglalkozások legkésőbb 16 órakor befejeződnek. 

Az iskola ügyeleti rendjét a Házirend szabályozza. A tantermekben a tanulók csak pedagógus vagy 

a pedagógiai asszisztens felügyeletével tartózkodhatnak. Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a 

helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet 

ellátásáért.  

Az intézmény a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt és után munkanapokon az alábbi 

ügyeletet tartja a szülői igények figyelembe vételével: 7:00 órától 8:00 óráig és 16:00 órától 18:00 

óráig NOKS alkalmazott jelenlétében.  
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A tantermeket – amennyiben tanulók vagy más jogszerűen ott tartózkodók nincsenek bent – be 

kell zárni, a kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint köteles minden nevelő kezelni, illetve 

elhelyezni.  

A szünetek rendjét a házirend szabályozza.   

A tanítási idő végeztével a napközis és tanulószobás, továbbá iskolaétkeztetésben részesülő 

tanulókat a felügyelő tanárok, illetve a pedagógiai asszisztensek fogadják, s felügyelik a rendet az 

ebédlőben és az előterekben. Utolsó tanóra, illetve foglalkozás után a pedagógusok a pedagógiai 

asszisztensek segítségével a további foglalkozásokon részt nem vevő tanulókat lekísérésüket 

követően hazaengedik. A napközis és tanulószobás tanulók 16 órakor hagyják el az iskola épületét. 

Egyéb más esetben tanuló csak írásos igazgatói engedéllyel távozhat a foglalkozási idő alatt az 

iskolából.    

Nevelői vagy a pedagógiai asszisztensi felügyelet nélkül az iskola épületében – sem a folyosókon, 

sem egyéb más helyiségekben – vagy az udvaron tanuló nem tartózkodhat. 

3.4.2. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodási rendje 

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottjainak az intézményben való benntartózkodási rendjét 

foglalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik jellege 

határozza meg. 

A pedagógusok munkaidejük kötött részét az iskolavezetés által meghatározottak szerint az 

intézményben, illetve az intézményen kívüli foglalkozások helyszínén kötelesek tölteni. A 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét a nevelő a tanulókkal való közvetlen foglalkozások 

megtartásával tölti az igazgató által a munkaköri leírás függelékében meghatározott időkeretben, 

a tantárgyfelosztás alapján az órarendben részletesen megjelöltek szerint. Ettől eltérni kizárólag 

az igazgató előzetes engedélyével lehet. A pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-oktatással 

le nem kötött részében a nevelő-oktató tevékenységgel összefüggő, elsősorban órai felkészüléssel, 

adminisztratív teendőkkel összefüggő feladatokat, valamint eseti helyettesítést és a tanulók 

ügyeletét látja el.  

Az intézmény nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő és egyéb alkalmazottjai, ha a munkakörhöz 

tartozó feladatuk ellátása másként nem teljesíthető, kötelesek teljes munkaidejüket a munkaköri 

leírásban foglaltaknak megfelelően, az igazgató utasítása szerint az intézményben, illetve az 

intézményhez tartozó meghatározott területen tölteni. Ha a munkakörükhöz tartozó feladatuk 

ellátása a munkahelyen kívüli tartózkodást szükségessé teszi, ennek tényét és az intézményen 

kívül való tartózkodás várható idejét az igazgatónak/igazgatóhelyettesnek előzetesen be kell 

jelenteniük. 

Az intézmény pedagógusai munkaidő-nyilvántartásukat az e-KRÉTA elektronikus naplóban 

töltik, a teljes munkaidős pedagógusok esetében a 32 kötött munkaidőre vonatkozóan töltendő a 

KRÉTA-felületen, az intézmény többi alkalmazottja benntartózkodásuk tényét jelenléti íven 

rendszeresen kötelesek vezetni.  
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3.4.3. A vezetők intézményben való benntartózkodási rendje 

Az iskolában 8.00 és 16.00 között az intézmény magasabb vezetői (igazgató, igazgatóhelyettes) 

közül – előzetesen kialakított beosztás alapján – az iskolában tartózkodik egyikük. Amennyiben 

ez nem megoldható, az igazgató az iskola munkaközösség-vezetői közül bíz meg érdemi 

intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott felelőssége, 

intézkedési jogköre az intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő 

azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult 

és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések 

megtételére. A 16:00-kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó napközis pedagógus 

tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.  

A magasabb vezetői benntartózkodás általános rendjére az éves munkatervben rögzítettek az 

irányadók.  

Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek intézése céljából tanítási szünetekben a fenntartó által 

meghatározott időpontban biztosított az ügyelet. Az ügyelet pontos időpontját az iskoa honlapján 

közzé kell tenni.  

A vezetői benntartózkodás rendjét és a vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott 

meghatalmazását az iskola tanári szobájában és a titkárságon ki kell függeszteni.  

Digitális oktatás esetén a Tankerületi Központ által meghatározott rendben tartanak ügyeletet. 

 

3.4.4. A belépés benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel  

Az iskolával tanulói vagy más jogviszonyban nem álló kiskorú vagy felnőtt személy csak előzetes 

megbeszélés alapján, a megbeszélt időpontban és időtartamban tartózkodhat az iskola épületében. 

Az iskola vezetőinek és pedagógusainak fogadóidejét, valamint a szülői értekezletek rendjét a 

tanévnyitó szülői értekezleteken nyilvánosságra kell hozni, és meg kell jeleníteni az iskola 

honlapján.  

A szülők gyermekeiket az iskola bejárati kapujáig kísérhetik, s a foglalkozások után itt 

fogadhatják őket.  

Ha a belépő személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlője az előzetes 

megállapodás szerinti időben és helyiségekben, azok épségét és állagát megőrizve tartózkodhat az 

épületben. Erről szóban vagy írásban történik előzetes megállapodás az intézmény igazgatójával 

a felügyeletet ez idő alatt biztosító személyek egyidejű értesítése mellett.  

Az iskola által szervezett rendezvényeken való részvételre a rendezvény jellegétől függően 

meghívott személyek jogosultak. Az ő fogadásuk és kalauzolásuk az erre kijelölt alkalmazottak 

feladata.  



18 
 

Az iskolában és az iskolán kívüli rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartózkodhatnak. 

Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyják el az iskola, illetve az iskolai rendezvény 

helyszínét, az intézmény vezetése nyomban értesíti az eljárni illetékes hatóságot.   

Külső látogatók az iskolában folyó oktató-nevelő munkát nem zavarhatják. A szülők 

gyermekeiket a belső ajtóig kísérhetik, és tanítás után ugyanott várhatják meg. Ügyintézés miatt 

az iskolai titkárság 8:00 és 16:00 között fogadja az iskolával jogviszonyban nem álló, külső 

személyeket. Az iskolába érkező külső személyeknek az iskolatitkárnál be kell jelenteniük 

jövetelük célját, illetve azt, hogy kit keresnek.  

A tornatermet bérleti szerződés alapján igénybevevőknek a foglalkozást követően el kell 

hagyni az épületet. A használat rendjét a bérbeadási szerződés tartalmazza.  

Az igazgató által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. Az 

engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó 

előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket.  

 

Digitális oktatás, járványügyi helyzet esetén a szülők az intézmény területére csak indokolt 

esetben és előzetes telefonos egyeztetés után maszkban léphetnek be. Az intézményben tartózkodó 

személyekről nyilvántartást vezetünk. A tanulók csak a pedagógusokkal egyeztetve egyéni, 

kiscsoportos felkészítés céljából maszkban léphetnek be az épületbe. 

 

3.4.5 Az intézmény létesítményeinek használati rendje 

 

 Az intézmény épületei az iskolai foglalkozási időben iskolai célokat szolgálnak.  

A tornateremet, egyébként az intézménnyel létesített külön megállapodás alapján lehet használni. 

A megállapodás alapján havi összesítés készül, mely alapját képezi a bérlés díjának. Az összesítés 

alapján történik a bérleti díjak térítése. 

Az intézmény helyiségeinek használói felelősek: 

- az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

- az. intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

- a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

- az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják. Ez alól csak az egység vezetője adhat felmentést.  

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az intézmény épületéből elvinni csak az 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az intézmény helyiségeit - elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben 

külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az intézményi 

foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja.  
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Az intézmény helyiségeit használó külső igénybe vevők, az intézmény épületén belül csak a 

megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. 

Az intézmény egész területén és a bejárattól számított 5 m-en belül dohányozni tilos!  

Az intézményben mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az 

intézményigazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a 

kulturális tevékenységgel függ össze. 

Az épület rendje 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. Az épületek lobogózása a 

karbantartó feladata. 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles: 

• a közösségi tulajdont védeni. 

• a berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

• az épületek, helyiségek rendjét és tisztaságát megőrizni. 

• az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

• a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

• a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

Biztonsági rendszabályok 

Vagyonvédelmi okokból javasolt zárva tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott 

tantermeket, szaktantermeket, szertárakat, tornatermi öltözőket és egyéb helyiségeket. 

Karbantartás és kártérítés 

Az eszközök, berendezések hibáját a helyiségek (terem, csoportszoba stb.) felelőse köteles az 

igazgató vagy a karbantartó tudomására hozni. Az igazgató a Tankerület munkatársának jelenti a 

karbantartó által nem javítható problémákat. A hibás eszközöket le kell adni. A javíthatatlan 

eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a 

károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt 

értesíteni. A karbantartó feladata a kár felmérése, az igazgató feladata a kártérítésnek a szülővel, 

gondviselővel történő rendeztetése. 

3.5. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú 

formában is előállítani. 

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 

hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 
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- el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével; 

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

nyomtatvány”; 

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát; 

- az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.        

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell 

gondoskodnia. 

2024.07.01-én hatályba lépő rendelkezés alapján ha az elektronikus dokumentum elektronikus 

kézbesítése vagy a kézbesítési fikció szabályainak alkalmazása bármely okból nem lehetséges, 

vagy az a jogviszony létesítéséről rendelkezik, az elektronikusan kiadmányozott jognyilatkozatról 

a munkáltatói jogkör gyakorlója által írásban kijelölt vagy az igazgató öt napon belül 

záradékolással hiteles papíralapú kiadmányt készít. A záradéknak tartalmaznia kell a 

záradékolásra jogosult személy aláírását, a záradékolás keltét és szöveges utalást arra, hogy a 

papíralapú kiadmány az alapul szolgáló elektronikusan hitelesített irattal megegyezik. A 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval a papíralapú kiadmányt kell közölni. 

3.6. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje 

3.6.1. A Köznevelés információs rendszerben előállított dokumentumrendszer 

kezelése 

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a köznevelés információs rendszere (KIR), és annak 

alrendszerei révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során 

feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú 

másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása; 

• az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya; 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista; 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések; 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik.     

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra 

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

korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és a 

tagintézmény-vezető/intézményegység-vezető/igazgatóhelyettes(ek), valamint feladatkörének 

ellátáshoz szükséges mértékben az adatvédelmi tisztviselő férhetnek hozzá. 
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3.6.2. Az elektronikus napló (e-KRÉTA) kezelési rendje 

3.6.2.1. Az elektronikus napló felhasználó csoportjai és feladataik 

Az intézményünkben használt e-napló elérhető az iskola honlapjának E_KRÉTA menüjén 

keresztül. Belépés a rendszer által generált azonosítóval és jelszóval lehetséges. 

• Iskolavezetés Automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához. Elsősorban a 

rendszer, a napló vezetésével kapcsolatos ellenőrzési feladatai vannak. Tantárgyfelosztás, 

órarend bevitele. 

• Iskolaadminisztráció, iskolatitkárság Aktualizálás a tanulók, az osztályok adatainak és 

ezek kapcsolatainak naprakész adminisztrációja. A szülői és tanulói azonosítók kezelése. 

• Tanítók, tanárok, osztályfőnökök Tanórai adatok rögzítése, a napló haladási, hiányzási, 

értékelési részének vezetése, a tanulói adatokban történő változások nyomon követése és 

adminisztráltatása. 

• Szülők A szülők kizárólag saját gyermekeik napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési 

jogot az internetes felület eléréséhez. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót 

az igazgatótól személyesen vehetik át az intézményben, tanévkezdéskor. 

3.6.2.2. Az elektronikus napló működtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, 

határidők, felelősök 

FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

Év eleji feladatok   

Elsős tanulók adatainak 

rögzítése rendszerben 

augusztus 31. igazgató, igazgatóhelyettes 

Javítóvizsgák eredményei 

alapján a csoportok, osztályok 

névsorának aktualizálása 

augusztus 31. igazgató, igazgatóhelyettes 

A tantárgyfelosztás rögzítése a 

rendszerben 

augusztus 31. igazgató, igazgatóhelyettes 

Adatkezelési tájékoztató a 

tanulók elektronikus naplóban 

kezelt adatai vonatkozásában 

szeptember 5.  igazgató, igazgatóhelyettes 

Tanulói adatok ellenőrzése, 

aktualizálása 

szeptember 15. osztályfőnökök 

Az órarend rögzítése a 

rendszerben 

szeptember 15. igazgató, igazgatóhelyettes 

Végleges csoportnévsorok 

rögzítése a rendszerben 

szeptember 15. igazgató, igazgatóhelyettes 

Év közbeni feladatok   

Adatváltozások rögzítése folyamatos, a bejelentést 

követő 5 munkanapon belül 

igazgató, igazgatóhelyettes, 

osztályfőnökök 

Tanulók osztály, 

csoportcseréinek rögzítése 

folyamatos, a cserét követő 5 

munkanap belül 

igazgató, igazgatóhelyettes 

Haladási napló vezetése folyamatos, a tanóra napján, 

de legkésőbb az azt követő 

max. 5 munkanapig 

osztályfőnökök 
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FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

havi zárás minden hónap 10. n 

Értékelési napló folyamatos 

havi zárás minden hónap 10. 

napja 

osztályfőnökök, tanítók, 

tanárok 

Helyettesítések szervezése, 

adminisztrálása 

folyamatos igazgatóhelyettes 

Hiányzási napló folyamatos osztályfőnökök, tanítók, 

tanárok 

Napló ellenőrzések folyamatos, havi 

rendszerességgel 

havi 

munkaidőnyilvá

ntartás 

ellenőrzése 

minden hónap 5.  

igazgató, igazgatóhelyettes 

A félév és az évzárás feladatai   

Javasolt magatartási, 

szorgalmi feladatok 

ellenőrzése 

osztályozó értekezlet napja, 

délelőtt 

osztályfőnök 

Javasolt érdemjegyek 

rögzítése 

osztályozó értekezlet előtti nap tanítók, tanárok 

Naplók záradékolása Tanévzáró értekezlet utáni nap osztályfőnökök 

Utolsó mentés Tanévzáró értekezlet utáni nap 

16.00 óráig 

igazgató, igazgatóhelyettes 

 

Amennyiben a táblázatban határidőként szereplő naptári időpontok pihenőnapra vagy 

munkaszüneti napra esnek, az azt megelőző munkanapot kell határidőnek tekinteni az iskolai 

munkatervben meghatározottakkal összhangban.  

3.6.2.3. Az elektronikus napló által kötelezően nyilvántartott adatok 

• tanuló neve 

• születési helye, ideje 

• neme 

• állampolgársága (nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme, igazoló okirat 

megnevezése, száma) 

• lakóhely, tartózkodási hely címe, e-mail címe 

• tb azonosító jel 

• szülő, törvényes képviselő név, lakcím, tartózkodási cím, telefonszám, e-mail címe 

• a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, köznevelési alapfeladat, 

szüneteltetés, megszűnés, mulasztás, kiemelt figyelmet igénylő státusz és ennek adatai, 

tanulóbaleseti adatok, oktatási azonosító szám, egyéni munkarend ténye, magatartás és 

szorgalmi értékelések, tantárgyi értékelések, fegyelmi és kártérítési ügyek, 

diákigazolvány sorszáma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesítés, megszűnés 

időpontja) 
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3.7. Az elektronikus napló által kötelezően nyilvántartott adatok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz- és balesetvédelmi tájékoztatót 

tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a 

veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének 

közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni 

kell az elektronikus naplóban. 

Balesetvédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak esetén, amelyek tanulása 

során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, 

természettudomány, digitális kultúra, testnevelés. Az oktatás megtörténtét a digitális naplóban 

dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső 

utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a nevelő a tanév elején köteles 

megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az 

előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, amikor a 

megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás). 

A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni az elektronikus 

naplóban. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki 

nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és az illetékes kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 

munkavédelmi felelős végzi. 

3.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó szabályok 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató és a gondnok együttes, írásos engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor 

a használatba vevő a tárgyak épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel kell tüntetni a 

kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát az 

iskolatitkárnak kell leadni és iktatni, másik példánya a kölcsönvevőnél marad.  

A tanításhoz használt személtető eszközök, anyagok médiák foglalkozásokon való 

felhasználásának biztosítása a nevelő feladata. Az eszközök, berendezések hibáját a 

karbantartóknak jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, berendezéseket le kell adni a fent 

nevezett alkalmazottaknak a hiba megjelölésével. Újbóli használatbavételről az intézkedő 

alkalmazott tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján 

selejtezni kell. 

3.9. A helyiségek biztonságának szabályai 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell. A kulcskezelési szabbályzat 

tartalmazza a kulcsok elhelyezésével kapcsolatos szabályokat.  

A tantermek, tornaterem balesetmentes használhatóságáról, az azokban elhelyezett eszközök 

állapotának vizsgálatáról, karbantartásáról a karbantartó gondoskodik. A termek használatának 

rendjét a házirend szabályozza. 

A szertárak biztonságos zárhatóságáról, karbantartásáról a karbantartó gondoskodik. A szertárba 

a tanulók csak az illetékes pedagógussal együtt, vagy csak az ő utasítására mehetnek be, és csak 

az általa előírt feladatokat hajthatják végre. 

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott 

károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az igazgató feladata a kár felmérése, és a 

kártérítés szülővel, gondviselővel történő rendeztetése. 
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3.10. Rendkívüli események esetén szükséges intézményi teendők  

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan nem várt, önerőből el nem hárítható esemény, amely 

az iskolában a nevelő-oktató munka biztonságosát jelentős mértékben zavarja, vagy ellehetetleníti. 

 

Rendkívüli esemény lehet: 

a) bombariadó 

b) katasztrófahelyzet 

c) tűzeset 

d) terrortámadás 

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegető helyzet (a továbbiakban: veszélyeztető 

helyzet)  

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az igazgató esetenként, valamint az iskola 

épületének karbantartási feladatait végző dolgozói a mindennapi feladatok végzésekor köteles 

ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli vagy bombának minősülő tárgy, illetve egyéb szokatlan, 

a biztonságot előreláthatóan veszélyeztető jelenség vagy arra utaló jelek nem tapasztalhatók-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Jogszabályi kötelezettsége alapján az intézmény vezetője meghatározza a katasztrófa-, tűz- és a 

polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meghatározott 

feladatok végrehajtását. 

 

Veszélyeztető helyzet esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

Ha az intézményben tartózkodó személy az épületben veszélyeztető helyzetet vagy annak fenyegető  

bekövetkeztének lehetőségét észleli, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben 

elérhető vezetőjének vagy bármely intézkedésre jogosult alkalmazottjának. Az értesített vezető 

vagy döntésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a veszélyeztető helyzetet jelző riadót.  

A veszélyeztető helyzetet jelző riadó az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik.  

Az iskola épületében tartózkodó személyek az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 

azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – 

az iskola udvara. A felügyelő pedagógusok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az 

osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók 

kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

A veszélyeztető helyzetet jelző riadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően 

haladéktalanul köteles bejelenteni annak tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos. 

Ha a veszélyeztető helyzetet jelző riadó bejelentésére okot adó esemény telefonos jelzés útján 

történik (pl. bomba elhelyezéséről és felrobbantásával való fenyegetés kommunikálása), az üzenetet 

fogadó lehetőség szerint törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, így 

igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

A veszélyeztető helyzetet jelző riadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. 

A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője – a jogszabályban foglaltak szerint – 

pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

A veszélyeztető helyzetek esetén a teendők részletes meghatározása az intézmény alábbi 

dokumentumaiban szabályozottak: 
 

• Tűzvédelmi szabályzat 
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• Vészhelyzeti cselekvési terv 

• Honvédelmi intézkedési terv  

 

Rendkívüli eseményről az intézményben tartózkodó igazgató vagy helyettese telefonon azonnal 

köteles tájékoztatni a fenntartót. Az eseményről írásbeli feljegyzést is kell készíteni, melyet iktatni 

kell. 

 

3.11. Intézményi védő, óvó előírások 

 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a gyermekek részére az egészségük 

és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló 

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan: 

• Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi 

szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit. 

• Az intézmény helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat. 

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

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

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

• Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes intézményi foglalkozásokkal 

együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle intézményi foglalkozásokon tilos és 

elvárható magatartásformákat. 

• Az osztályfőnököknek foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a 

következő esetekben: 

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

- az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

- a házirend balesetvédelmi előírásait, 

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

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

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

- intézményen kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt, 

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

 

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

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

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 
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A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

elektronikus naplóba be kell jegyezni. 

A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a 

szükséges ismereteket. 

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

baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírásuk vagy a munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 

Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az 

intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén a tanulók felügyeletét ellátó 

nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg 

kell tennie a következő intézkedéseket: 

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

- ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

- a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetőjének. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi intézményi dolgozó is köteles 

részt venni. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 

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

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

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

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

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

hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján 

- A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani. 

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

vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell 

adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az 

intézmény őrzi meg. 

- A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt 

kell bevonni. 
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- Az intézményben igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet és az intézményi 

diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

Az intézményi nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtését, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az intézmény 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

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

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen 

- a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés), 

- a tűz, 

- a terrorisztikus jellegű esemény. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületeit vagy 

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

tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel, aki azonnal értesíti az igazgatót. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettes 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

a) fenntartót,  

b) igazgatót 

c) igazgatóhelyettest 

d) tűz esetén a tűzoltóságot, 

e) robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

f) személyi sérülés esetén a mentőket, 

g) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófa-elhárító szerveket, ha ezt az intézmény vezetője szükségesnek 

tartja. 

 

Az épület kiürítési rendje 

Az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. A jelzés: szaggatott csengetés. Ezután 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A gyermekcsoportoknak a 

"Tűzriadó terv" alapján kell elhagyniuk az épületet. 
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A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

- Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, a foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermeken kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell. 

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

elhagyásában segíteni kell. 

- A gyermekeket a helyiség elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia. 

- Az igazgatónek, illetve az intézkedésre jogosult felelős személynek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az 

alábbi feladatokról: 

• a "Tűzriadó terv"-ben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

• a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

• a vízszerzési helyek szabaddá tételétől, 

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

• a rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek, stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófa elhárító szerv vezetőjét az intézmény igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• az épület kiürítéséről 

A rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek helyszínre érkezését követően a szerv illetékes 

vezetőjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetőjének. Az illetékes szerv 

vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és gyermeke köteles betartani. 

- Ha a balesetet az intézményhez nem tartozó személy észleli és értesíti az intézmény 

valamely alkalmazottját, annak haladéktalanul meg kell adnia a szükséges segítséget, 

és értesítenie kell feletteseit a további intézkedések megtétele érdekében. 

- A rendőrség, a mentő és a tűzoltóság telefonszámát intézményben, a telefonok 

közelében, jól látható helyen ki kell függeszteni. 

- A rendkívüli eseményről az igazgatót haladéktalanul tájékoztatni köteles. Az igazgató, 

akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes vagy a helyettesítéssel megbízott személy szükség 

esetén intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése mielőbb 

megtörténjen. 
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Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

1) Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 

iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített 

vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 

2) A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik, de veszély esetén riadó-láncot kell alkalmazni. 

3) 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 kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező 

helyen tartózkodni.  

4) A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 

5) Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor a munkavállaló törekedjék arra, hogy a 

fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 

fenyegetéssel kapcsolatban.  

6) 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.  

 

3.11.1. Az intézmény vezetőinek feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és a 

balesetek esetén 

Az intézmény vezetőjének kötelessége rendszeresen ellenőrizni az egészséges és biztonságos 

munkavégzés tárgyi feltételeit. Ezt szolgálják a rendszeresen (legalább félévente) megtartott 

munkavédelmi ellenőrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenőrzésbe bevont 

személyeket a munkavédelmi szabályzat rögzíti. A megtartott szemléről jegyzőkönyvet kell 

felvenni, amely tartalmazza: 

• a szemle időpontját, 

• a résztvevő személyeket és beosztásukat, 

• az észrevett hiba leírását, 

• a javítási határidőt, 

• a javításért felelős dolgozó nevét, 

• a kijavítás dátumát és a javításért felelős dolgozó közvetlen felettesének aláírását. 

 

Az intézmény vezető beosztású munkatársai egészséges és biztonságos iskolai környezet 

megteremtésével kapcsolatos teendőiknek ki kell terjednie: 

• az egészséges és biztonságos munkavégzésre vonatkozó jogszabályok ismeretére; 
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• a tanulókkal, a pedagógusokkal és az intézmény többi dolgozójával kapcsolatos teendőkre: 

mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonságos munkavégzés általános 

és helyi szabályaival és az ezt rögzítő iskolai szabályzatokkal, meg kell győződni arról, 

hogy a szükséges ismereteket elsajátították-e, és folyamatosan ellenőriznie kell, hogy a 

szabályokat betartják-e; 

• az iskola belső szabályzatainak körültekintő összeállítására az egészséges és biztonságos 

iskolai környezet tárgyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgálatára, 

ellenőrzésére. 

 

A tanulóbalesetek megelőzése és megtörténte esetén a vezetők feladata mind a prevenciós célú 

cselekmények, mind az elvárható segítségnyújtás terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak 

számára kötelezően előírt teendőkkel.  

3.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és a 

balesetek esetén 

3.11.2.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzése terén 

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

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

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

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulói baleset megelőzésével kapcsolatosan: 

• Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tűz- és balesetvédelmi 

szabályzatokat.   

• A Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapján minden 

tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával 

kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

• A nevelők a tanórai és az egyéb foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a 

tanulókkal megtartatni. 

• Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat.  

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

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

viselkedés szabályaira, valamint egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

• A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

elektronikus naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 

arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. A fokozottan 

balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, természettudomány, technika 

és tervezés) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatai a 

munkavédelmi szabályzat mellékletében találhatók. 

• Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét, és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat 

a munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 
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3.11.2.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia; 

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie; 

• minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának;  

• e feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is 

részt kell vennie. 

b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel 

tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és beavatkozással meg kell várnia az orvosi 

segítséget. 

c) Az iskolában történt bármilyen balesetet az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna 

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

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

kell hajtani. 

d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

• a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani; 

• a 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell 

felvenni.  

• a jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt 

pedig át kell adni a tanuló szülőjének, egy példányát az iskola őrzi meg; 

• a súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának, melynek 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni; 

• az iskola igény esetén biztosítja az iskolaszék (szülői szervezet) és az iskola 

diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek 

kivizsgálásában.  

Az osztályfőnök baleset-megelőzési feladatai 

• El kell látnia a tanulók felügyeletét az osztály egyéb foglalkozásain.   

• Figyelemmel kell kísérnie a tanulók egészségi állapotát, ellenőrizni kell, hogy a tanuló 

megjelent-e az iskolai egészségügyi ellátás keretében megszervezett szűrővizsgálatokon, 

• Az osztályfőnöki/közösségi nevelés órák keretében fel kell hívnia a tanulók figyelmét a 

különböző állandó és idényjellegű baleseti veszélyekre (pl. közlekedés, fürdés, sport stb.). 

• Feltétlenül foglalkoznia kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 

esetekben: 

- a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell az iskola 

környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend vonatkozó előírásait, a 

rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési 

útvonalat, a menekülés rendjét, 

- rendkívüli események után, 

- tanulmányi kirándulások esetén, 
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- tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét. 

• Az órákon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell jegyeznie, és a 

tanulóktól vissza kell kérdeznie. 

• Az osztályban történt bármilyen jellegű balesetről az osztályfőnöknek értesítenie kell az 

iskola igazgatóságát. 

• Nyilván kell tartania az osztályban történt tanulói baleseteket. 

A testnevelés és sport/testnevelés tantárgyat tanító pedagógus baleset megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• Testnevelés órákra, sportfoglalkozásokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulók csak a 

foglalkozást vezető pedagógus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozás csak a testnevelő tanár 

irányításával történhet. 

• Minden gyakorlat előtt a testnevelő mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hívja fel a 

figyelmet a balesetek megelőzésére. 

• A testnevelés foglalkozást csak akkor szabad elkezdeni, ha a tárgyi és személyi feltételek 

veszélytelenek (pl. öltözék, talaj, szerek állapota stb.). 

• A testnevelés órákra, ha az nem az iskolában történik (pl.: sportpályán, uszodában), a testnevelő 

köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

• Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal történő 

gyakoroltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről. 

• A tornateremben tanulók csak pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak, sportolhatnak, 

játszhatnak. 

• A tornatermet használó, de nem az iskola állományában lévő dolgozó, tanuló sem tartózkodhat 

a felelős edző, foglalkozást vezető távollétében a tornateremben. 

• A tornaterem padlózatát mindig csúszásmentes állapotban kell tartani, és ezt az órát tartó 

testnevelőnek folyamatosan figyelemmel kell kísérnie. 

• A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem állapotát, biztonságát a 

testnevelő köteles folyamatosan ellenőrizni.  

• A tornateremben akadályt képező sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tárolni 

nem szabad. 

• A tornateremben az órát (foglalkozást) vezető pedagógus köteles gondoskodni a rend és 

fegyelem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások 

megtartásáért. A tornateremben hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad. 

 

A kémiát/természettudományt tanító pedagógusok baleset-megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 

• Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni!  

• A vegyszereket csak jól olvasható (eredeti csomagolásban), címkével ellátott üvegben szabad 

tárolni. 



33 
 

• Egy csoportban egymással reakcióba lépő anyagokat nem szabad tárolni. A tárolásra 

fémszekrényt, vagy fémdobozt kell használni. 

• A mérgező anyagokat külön méregszekrényben kell tárolni, a tanulók számára 

hozzáférhetetlen, zárt helyen. A méregszekrény ajtajának külső falát szembetűnő módon 

„MÉREG" felirattal kell ellátni, és halálfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény 

kulcsát a kémiaszertár felelősének magánál kell tartania, aki azt illetéktelennek nem adhatja oda, 

s a tanulónak soha nem lehet odaadni.  
• Peroxidokat fénytől, napfénytől, levegőtől elzárva kell tartani. 

• Sav hígítása csak szabadban, a sav vízbe öntésével történhet, állandó keverés mellett. 

• Tanuló a vegyszerekhez csak tanár jelenlétében nyúlhat hozzá az alábbiak figyelembevételével: 

- folyadékos üveget csak az alján alátámasztva lehet megfogni, és sohasem a 

nyakánál, a kémcsöveket csak a kémcsőállványba helyezve szabad szállítani, 

- üvegbot, üvegcső, hőmérő dugóba történő behelyezését vagy kivételét 

védőkesztyű és 

- védőszemüveg használatával szabad csak elvégezni 

- az üvegek szállítása csak stabil, erre a célra rendszeresített tálcán 

történhet 

• Mérgező és maró anyagok pipettázását csak nyitott ablak mellett, fülke alatt szabad végezni. 

• Fémnátriummal történő kísérletnél fokozott figyelmet kell fordítani a vízzel való reakcióra. 

• Higannyal csak repedésmentes burkolatú helyiségben szabad kísérletezni, az elguruló higany 

összeszedésére kénport kell a helyszínen tartani. 

• Tanulókísérleteknél a tanulóknak előre kimért és megfelelően higított vegyszereket kell 

biztosítani. A kísérleti jegyzőkönyvben minden esetben fel kell hívni a figyelmet az előforduló 

balesetekre. 

• Borszeszégővel történő kísérlet esetén legyen a helyiségben tűzoltó-felszerelés, nemezpléd és 

elsősegélydoboz.  
 

A fizikát/természettudományt tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 

• Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni. A tanuló egyedül még 

otthon sem végezhet kísérleteket. 

• A tanulói kísérletet, a kísérlet, a mérés menetét, az eszközök működését, használatát a 

pedagógusnak ismertetnie kell a tanulókkal. Fel kell hívni a tanulók figyelmét a 

rendeltetésszerű használatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén 

követendő magatartásra. 

• A mechanikai kísérletekhez használatos eszközök rendeltetésszerű használatát, esetleg 

összeállítását a kísérlet megkezdése előtt gyakoroltatni kell. 

• Különös figyelmet kell fordítani az üvegedények használatára. 

• Elektromos és fénytani kísérleteknél: 

-  a mérések eszközeinek összeállítását megkezdeni, feszültséget 

bekapcsolni csak a tanár engedélyével szabad; 

-  sérült, toldott vagy hibás vezetéket, csatlakozót a méréshez, kísérlethez 

nem szabad felhasználni. 
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• Hőtani kísérleteknél legyen a helyszínen tűzoltó-felszerelés, nemezpléd és elsősegélydoboz. 

 

A technika, életvitel és gyakorlat/technika és tervezés tantárgyat tanító pedagógusok baleset 

megelőzési feladatai 

• A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie. 

• A műhelyben a közlekedési utakat állandóan szabadon kell tartani, azokra tárgyakat, 

eszközöket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni. 

• A tanulók a munkaeszközöket minden munkafeladat megkezdése előtt ellenőrizzék! A hibás 

eszközöket azonnal ki kell cserélni. 

• A pedagógus folyamatosan ellenőrizze az eszközök szakszerű használatát, a munkafogások 

helyességét. 

• A feldolgozásra váró anyagokat csak a kijelölt helyen szabad tárolni, úgy, hogy azok akadályt 

ne jelentsenek. 

3.11.3. Az 1-es típusú diabétesszel élő tanulók rosszulléte esetén alkalmazandó 

speciális eljárásrend  

Az 1-es típusú diabétesszel élő tanuló rosszulléte esetén az alábbi ellátási eljárásrendet kell 

követni.   

• A tanuló rosszul érzi magát – meg kell mérni a vércukrát, hogy lássuk, a rosszullét a 

cukorszint változásával van-e összefüggésben. Ha igen, azaz a vércukor túl alacsony (4 

mmol/l alatti) vagy túl magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alábbiak 

szerint kell eljárni. 

– a) Leesik a vércukor – hipoglikémia 

o Tünetek: sápadtság, remegés, izzadás, éhségérzet, gyengeség, fáradtság, 

koncentráló képesség csökkenés, hangulatváltozás, fejfájás, zavart viselkedés 

o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (már 4 mmol/l-nél kezdjük meg a kezelést) 

o  Ekkor a tanulónak adni kell: 0,3 gramm/testsúly kg gyorsan 

felszívódó szénhidrátot 

                     alsó tagozatos vagy idősebb tanulónak: 2 dl tej, 1 dl gyümölcslé  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            vagy 1-2 szőlőcukor tabletta 

+ szükség esetén 10-15 g lassan felszívódó szénhidrát (1-2 db keksz). 

o A legegyszerűbb   megoldás   egy   könnyen   hozzáférhető   helyen  tárolt 

                    „sürgősségi csomag”- hipós csomag, mely tartalmazza a szülő által összeállított,                                      

                    diabéteszes gyermek számára bevált, a hipoglikémia elhárítására szolgáló  

                    termékeket. 

o A hipoglikémia ellátását követően a vércukor szintet 15 perc múlva ellenőrizni kell 

(vissza kell mérni vagy szenzoron ellenőrizni), és elégtelen vércukor emelkedés 

esetén a szénhidrát bevitelt ismételni kell. 

o Ha súlyos, eszméletvesztéssel járó hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon 

injekciót, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, 

azaz 1 mg-ot. Amint a tanuló magához tér, először gyorsan, majd lassan felszívódó 

szénhidrátot kell adni neki. 

o Súlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is használható: 
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https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar- 

product-information_hu.pdf 

o A tanulót egyedül hagyni nem szabad! 

o A mentőszolgálatot minden eszméletvesztéssel járó hipoglikémia esetén értesíteni 

kell. 

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos! 

– b) magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor 

o Tünetek: sok folyadék ivása, gyakori vizelés, fáradtság, bágyadtság. 

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerősíteni. Gondoskodjunk a bő 

folyadékbevitelről, és konzultáljuk a tanuló szüleivel, esetleges plusz inzulin 

(korrekció) adásáról.  

o Inzulinpumpás tanulónál a korrekcióra nem reagáló magas vércukor kanülhibára 

utal. Ilyenkor gyors kanülcserére van szükség. Ha ez nem kivitelezhető, pennel kell 

1-2 egység inzulint beadni a szülővel egyeztetve. 

• A tanuló hány – a hányás diabéteszben veszélyes, a szülőket azonnal értesíteni kell. A 

második hányás után a tanulót kórházba kell vinni. Ha a szülők nem elérhetők, a tanulót                                 

mentővel kell kórházba vitetni. 

• A tanuló belázasodik – a szülőket kell értesíteni, hogy jöjjenek a tanulóért. A lázat azonban 

addig is csillapítani kell. 

• Testnevelés óra előtt: 

o ha a vércukor 6-12 mmol/l között, az aktivitás megkezdhető,  

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrátot kell fogyasztani, s a mozgást addig                      

halasztani, amíg a vércukor emelkedni kezd, illetve 5 mmol/l feletti nem lesz 

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitás megkezdését el kell halasztani 

 

3.11.4. Az intézmény dohányzással kapcsolatos szabályzata 

Az intézmény egész területén a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók számára 

is tilos a dohányzás. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az 

azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen 

szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) 

hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak 

tekintjük.  

A nemdohányzók védelméről szólótörvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az igazgató. 

 

3.12. A tankönyvellátás rendje 

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

- a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-information_hu.pdf


36 
 

- 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelete a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, 

a tankönyvtámogatás 

- A Kormány 1265/2017. (V. 29.) 

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

tankönyvellátás rendjéről. 

- 2019.évi LXX törvény a közneveléssel összefüggő egyes törvények módosításáról és 

a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény hatályon 

kívül helyezéséről 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskolaigazgató határozza meg minden év december 15-ig.  

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása 

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet és az iskolai 

diákönkormányzat. A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az 

alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

A Kormány 1265/2017. (V. 29.) határozata alapján az általános iskola minden évfolyamán 

térítésmentesen bocsátjuk a tanulók rendelkezésére a tankönyveket. 

A tankönyvellátás célja és feladata 

1) A köznevelés nappali rendszerű iskolai oktatásában az állam biztosítja, hogy a tanuló számára 

a tankönyvek térítésmentesen álljanak rendelkezésre. 

2) Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére elérhetőek legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

3) Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás vagy 

annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai 

tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a 

tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az 

iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

4) Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam 

által térítésmentesen biztosított tankönyveket - a munkafüzetek és az 1-2. évfolyamos tanulók 

tankönyveinek kivételével -, továbbá a pedagógus-kézikönyveket az iskola könyvtári 

állomány-nyilvántartásába vegyék, az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék, 

továbbá az iskolával jogviszonyban álló tanuló, illetve a pedagógus részére a tanév 

feladataihoz az iskola házirendjében és az iskolai tankönyvellátás rendjében meghatározottak 

szerint bocsássák rendelkezésre. Az iskolai házirend és az iskolai tankönyvellátás rendje által 

megállapított tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre és az 1-2. 

évfolyamos tanulók tankönyveire. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a 
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pedagógus, a tanuló köteles az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény 

könyvtárának.”  

5) Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az intézményvezető – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg. 

6) Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 

közzé. 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

1) Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézményi tankönyvfelelős látja el olyan 

formában, hogy a tankerülettel megbízási szerződést köt, és az intézmény a tankönyveket a 

tankönyvfogalmazóktól iskolai továbbításra átveszi.  

2) Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 

Az igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos 

feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri 

feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. 

A megbízási szerződést a Pápai Tankerületi Központ köti az érintett kollégával. 

3) Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert Szakmai 

alapdokumentumában e tevékenység nem szerepel.  

 

A tankönyvrendelés elkészítése 

1) A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja 

az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok 

tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés 

elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét megállapodás szabályozza.  

2) A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

3) A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

4) Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – közzé kell 

tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, 

amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai 

könyvtáros munkaköri kötelessége. 
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4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

4.1. A belső ellenőrzés célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az iskolai nevelő-oktató munka 

egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 

pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek népszerűsítéséhez 

fokozva ezzel a munka hatékonyságát a köznevelés minőségügyi rendszerének egyes 

komponensei: a pedagógusok minősítése, az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és annak 

önellenőrzési rutinjai, valamint a szaktanácsadás közötti racionális összhang megteremtésével.  

 

4.2. A belső ellenőrzés szervezése 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója 

felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és az 

éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy 

azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, 

illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. 

4.3. A belső ellenőrzés általános követelményei 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

▪ segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb  

ellátását; 

▪ legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze; 

▪ támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény 

működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, 

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat; 

▪ segítse a vezetői utasítások végrehatását; 

▪ járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelem és a gazdálkodás javításához. 

4.4. Az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

▪ igazgató 

▪ igazgatóhelyettes 

▪ munkaközösség-vezetők 

▪ osztályfőnökök saját szaktárgyaik területén, illetve osztályukon belül, 

 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 

 

 

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei 

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

• az ellenőrzéshez kapcsolódva az intézmény bármely helyiségébe belépni; 

• az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot 

készíteni; 

• az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni; 
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• az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

 

A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

• az ellenőrzéssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az intézmény belső szabályzataiban foglalt 

előírásoknak megfelelően eljárni; 

• az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

• az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, 

illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

• hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint 

időben megismételni. 

 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

• az ellenőrzés megállapításait megismerni; 

• az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

• az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni; 

• a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettes 

• munkaközösség-vezetők, 

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott 

céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

• Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az intézmény 

belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a 

nevelési-oktatási év során folyamatosan végezni. 

• Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

• Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az 

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

• Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: a hiányosság megszüntetésére fel kell 

hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 
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A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

a.) igazgató 

• ellenőrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek; 

• szúrópróbaszerűen ellenőrzi az intézmény összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási 

és ügyviteli és technikai jellegű munkáját; 

• szúrópróbaszerűen ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását az 

intézményben; 

• elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

• összeállítja tanévenként az éves pedagógiai ellenőrzési tervet; 

• felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett; 

b.) igazgatóhelyettes 

• ellenőrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek; 

• ellenőrzi a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

• a technikai dolgozó munkáját. 

• ellenőrzi az intézmény munkavédelmi és tűzvédelmi szabályainak megtartását; 

• a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

• ellenőrzi a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát 

c.) munkaközösség-vezetők: 

• folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató 

munkáját, ennek során különösen: 

- a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

- a nevelő és oktató munka eredményességét  

- ellenőrzik a kontrollvizsgálatok időpontját 

- egyéni fejlesztési terveket és azok végrehajtását 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézmény vezetője a felelős. 

 

4.5. Az ellenőrzés területei 

A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

▪ pedagógiai, szervezési, tanügyigazgatási feladatok; 

▪ időszakos, állandó, kiemelt és speciális tevékenységek köre; 

▪ adminisztrációs munkavégzés; 

▪ tanórák, egyéb foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, 

mérések, értékelések. 

4.6. Az ellenőrzés formái 

▪ Óraellenőrzés  

▪ Egyéb foglalkozások ellenőrzése 

▪ Beszámoltatás 

▪ Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 
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▪ Helyszíni ellenőrzések 

4.7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje 

 
Az ellenőrzést 

végző vezető 

Kit ellenőriz? A vezetői 

ellenőrzés 

szervezeti 

formája 

Az ellenőrzés 

szempontjai 
Visszacsatolás 

igazgató 

 

munkaközösség-

vezető 

operatív 

megbeszélések, 

vezetői 

értekezletek, 

írásbeli 

beszámoló a 

munkaközösség 

munkájáról, 

a 

munkaközösség 

feladatainak 

végrehajtásáról; 

interjú  

– a 

nevelőtestület 

munkatervében 

foglaltak 

teljesítése 

– a munkaközös-

ség munka- és 

feladattervében 

kitűzött 

feladatok 

megvalósításán

ak mérhető 

eredményei 

– a határidők 

betartása 

– a feladatok 

végrehajtásáért 

felelős 

személyek 

munkavégzése, 

munkájuk 

koordinálása és 

segítése 

a 

munkaközösség 

által elért 

eredmények, a 

jövőbeni 

feladatok 

kijelölése és a 

végrehajtásuk: 

„,mennyiben lett 

sikeresebb a 

végrehajtás?”; 

a 

munkaközösség 

tagjainak 

visszajelzése  

 

igazgató 

 
 

nevelő 

 

 

óralátogatás, 

megbeszélés, 

munkaértekezletek 

– a pedagógus  

munkaköri 

leírásában 

foglaltak 

teljesítése 

– az óra illetve a 

foglalkozás 

pontos, a 

tantervnek, 

illetve a 

foglalkozási 

megfelelő, 

pedagógiailag és 

didaktikailag 

szakszerű 

megtartása 

– a pedagógus  

felkészültsége 

– az órafelépítés 

és óraszervezés 

a feladatok 

végzésének 

eredményessége 

a tananyag 

hatékony 

megtanítása, a 

tanítandó 

tudásanyag 

alkalmazható 

tudássá 

alakítása, 

melynek 

sikeressége a 

tanulók elért 

eredményeiben, 

a tanulmányi 

versenyeken 

bizonyított 

tudásszintjében 

mérhető fel 
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Az ellenőrzést 

végző vezető 

Kit ellenőriz? A vezetői 

ellenőrzés 

szervezeti 

formája 

Az ellenőrzés 

szempontjai 
Visszacsatolás 

tudatossága és 

megvalósítása 

– a tanítási óra 

illetve 

foglalkozás 

szellemiségének 

és nevelő-oktató 

funkciójának 

érvényesülése 

– a házirend 

előírásainak a 

tanórán való 

érvényesülése 

illetve betartatás 

igazgatóhelyettes 

 

pedagógus óralátogatás, 

megbeszélés, 

adminisztráció 

ellenőrzése 

– a pedagógus      

      munkaköri  

      kötelességeinek  

      teljesítése 

– a tanítási óra 

illetve 

foglalkozás 

tervezése, 

szervezése, 

felépítése, a 

feladatok 

végrehajtása, 

ellenőrzése 

– pedagógus 

felkészültsége 

– a pedagógus órai 

adminisztrációja 

– a tanár és az 

tanító 

együttműködése 

az 

osztályfőnökkel, 

és más érintett 

nevelőkkel 

– a tanítási óra 

vagy 

foglalkozás 

szellemiségének 

valamint nevelő-

oktató 

funkciójának 

érvényesülése 

a pedagógus 

nevelő-oktató 

tevékenységé-

nek mérhető 

eredményessége  

 

 

munkaközösség- 

vezető 

pedagógus óralátogatás, 

megbeszélés 

 

– a tanítási óra 

illetve 

foglalkozás 

szaktárgyi 

értékelése 

A tanulók által 

elért mérhető 

eredmények, a 

fejlődés 

értékelése 
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Az ellenőrzést 

végző vezető 

Kit ellenőriz? A vezetői 

ellenőrzés 

szervezeti 

formája 

Az ellenőrzés 

szempontjai 
Visszacsatolás 

– az óra illetve 

foglalkozás célja 

és tartalma 

– az órán illetve a 

foglalkozáson 

alkalmazott 

nevelési-tanítási 

módszerek 

(szemléltetés, 

differenciálás) 

– az óra illetve 

foglalkozás 

felépítése és 

szervezése 

– a tanulók 

munkája és 

magatartása 

– a nevelő 

munkája, 

egyénisége, 

magatartása 

– témazáró 

dolgozatok, a 

tanulók írásbeli 

munkáinak 

értékelése 

– eredmények, 

következtetések 

levonása, újabb 

célkitűzések 

(meghatározott 

szintfelmérések 

után), korábbi 

tapasztalatok 

beépítése 

 

4.8. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

 

Tanítók, tanárok: 

▪ az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel;  

▪ a tanulók részére szervezett programokon való részvétel illetve azok lebonyolításában 

történő közreműködés;  

▪ a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel;  

▪ a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel;  

 

Munkaközösség-vezetők: 

▪ az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés;  

▪ a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni 

javaslatok figyelembe vételével);  

▪ bemutató órák, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk; 

▪ tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolításában való részvétel; 

▪ folyamatos kapcsolattartás biztosítása az iskolavezetés és a munkaközösségi tagok között;  
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▪ foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése; 

▪ a munkaközösségéhez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése 

(óralátogatások). 

4.9. Belső ellenőrzési szabályzat 

 

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

• biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola 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 iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről; 

• feltárja és jelezze a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való 

eltérést, illetve megelőzze azt, 

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez 

 

4.9.1. Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése 

 

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését: 

▪ a döntések előkészítésében illetve szakmai megalapozásában; 

▪ utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában; 

▪ a belső tartalékok feltárásában; 

▪ a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében; 

▪ a belső rend és fegyelem megszilárdításában; 

▪ a takarékosság érvényesítésében. 

4.9.2. Helyszíni ellenőrzés 

Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, 

bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások alapján kell lefolytatni. 

A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek: 

− a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentális) ellenőrzés, ami lehet 

tételes, leíró, próbaszerű és mintavételes; 

− közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, rovancs, 

kísérlet és mintavétel; 

− egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, 

mélyinterjú stb.). 

4.9.3. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

4.9.3.1. Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, komplex 

módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok összhangját.  
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4.9.3.2. A célellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott 

probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

4.9.3.4. A témaellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális) nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket lehessen 

levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve alkalom 

szerinti. 

4.9.3.5. Az utóellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében. 

4.9.4. Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési 

feladatai 

4.9.4.1. Felelősségi viszonyok 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és hatékony 

működéséért az igazgató felelős. 

 

• A belső ellenőrzés elemei: 

− a vezetői belső ellenőrzés 

− a munkafolyamatba épített ellenőrzés 

− az eseti megbízásos belső ellenőrzés 

• A belső ellenőrzés főbb területei: 

− a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

− a vezetői belső ellenőrzés 

− munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

4.9.4.2. A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

− A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, pedagógusok 

          ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata. 

− A nevelői-oktatói munka tartalmának és színvonalának az iskolavezetőség által 

meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése. 

− A tanulók szaktárgyi-tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának 

         felmérése, értékelése. 

– A törzslapok, haladási és értékelési naplók, egyéb foglalkozási naplók folyamatos, 

szabályszerű vezetésének ellenőrzése. 

– Az egész napos iskolai nevelési-oktatási program bevezetésének hatékonysági elemzése.  

− A napközis és tanulószobai nevelőmunka hatékonysága. 

− A tanulmányok alatti vizsgák szabályszerű lefolytatása. 

− A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, tantermek, berendezéseinek  

          szabályszerű használata.  

 

4.9.4.3. A vezetői belső ellenőrzés 

 

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra:  
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– az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk 

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb 

adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 

felhasználása; 

– a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az 

alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása; 

– közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 

 

4.9.4.4. A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

 

Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének összhangját, 

amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy: 

− a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzésre kerüljenek; 

− a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 

megakadályozhatók legyenek; 

− a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek; 

− az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően 

érvényesüljön. 

 

4.9.5. A vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

4.9.5.1. Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők általános 

ellenőrzési feladatai 

 

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos munkaköri-

ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás 

alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni. 

 

Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok 

megszüntetéséről. A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását. 

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb szinten kell ahhoz 

segítséget adni. 

 

4.9.5.2. Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési 

feladatai 

 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek továbbá az alábbi területekre: 

− figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok, 

dolgozók eleget tesznek-e az előírt és elvárható kötelezettségeiknek, ezen túlmenően eleget 

tesznek-e a belső szabályzatokban, vezetői utasításokban valamint a munkaköri leírásokban 

előírt kötelezettségeiknek; 

− a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről; 

− a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, 

gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és pénzügyi 

eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére; 



47 
 

− az igazgatóhelyettes felelős a közvetlen irányításuk alá tartozó szervezeti egységeknél a 

nevelő-oktató munka eredményes megszervezéséért. Ellenőrzési joguk és kötelességük az 

igazgató tartós távolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed. 

 

4.9.5.3. Az igazgatóhelyettes ellenőrzési feladatai 

 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre: 

− a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, továbbá – 

az oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak 

betartására; 

− az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az 

adminisztráció pontos vezetésére; 

− a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartása; 

− az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak tanterv 

szerinti haladására; 

− a tantárgyak tanóráira, a különböző foglalkozások eredményességére; 

− a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, 

mélységére; 

− a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására; 

− a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: diákkörök, könyvtár, sportkörök működése); 

− a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára; 

− a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 

4.10. A pedagógusok munkájának ellenőrzése 

 

4.10.1. Az ellenőrzés célja 

 

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön:  

✓ a kollegák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e; 

✓ munkájuk eredményesen szolgálja az iskola célkitűzéseit, szakmai elismertségét; 

✓ az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése; 

✓ a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása. 

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a tanári munka értékelésének formái, 

szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak.  

 

4.10.2. Az ellenőrzés ütemterve 

 

Időpont Pedagógus Osztályfőnök Munkaközösségek Munkaközösség-

vezetők 

Augusztus Az Oktatási 

Hivatal által 

publikált 

minősítési 

látogatások 

tervezésével 

kapcsolatos 

feladatok 
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Időpont Pedagógus Osztályfőnök Munkaközösségek Munkaközösség-

vezetők 

Szeptember Tanmenetek Munkatervek Éves munka 

feladatai 

Éves munkaterv 

Év eleji 

felmérések 

Helyzetelemzések 

elkészítése 

 Tanmenetek 

ellenőrzése 

Október Egyéb 

foglalkozások 

Naplók, 

statisztika 

Egyéni foglalkozási 

tervek elkészítése, 

ellenőrzése 

Az elkészült 

tervek 

összegyűjtése 

November Óralátogatások Negyedéves 

beszámolók, a 

tanulók 

negyedéves 

értékelése 

Bemutató órák Óralátogatások 

December Versenyek 

(folyamatosan) 

 

Az Oktatási 

Hivatal által 

publikált 

tanfelügyeleti és 

minősítési 

látogatások 

tervezésével 

kapcsolatos 

feladatok  

Kulturális 

programok 

szervezése 

Versenyek Szervezi és 

értékeli a házi 

versenyeket 

Január Naplók 

ellenőrzése 

Féléves 

értékelések 

bejegyzése, 

féléves 

beszámolók, 

statisztika 

Házi tanulmányi 

versenyek 

lebonyolítása 

Féléves 

beszámolók 

Február Óralátogatások Szülői értekezlet Szakmai 

továbbképzések a 

tervek alapján 

Óralátogatások 

Március Nyílt nap Szülői látogatások 

szervezése 

  

Április Óralátogatások, 

kulturális 

bemutató 

Harmadik 

negyedéves 

beszámolók, 

kulturális 

bemutató 

osztálykirándulások 

szervezése 

Munkaköri 

leírások, egyéb 

dokumentumok 

felülvizsgálata 

 

 

Május Év végi 

felmérések, 

osztálykirándulás

ok 

Egyéni 

előmenetelek 

számonkérése 

Témazáró 

dolgozatok és a házi 

versenyek második 

fordulója 

 

Az 

osztálykirándulá-

sok programjának 

ellenőrzése 
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Időpont Pedagógus Osztályfőnök Munkaközösségek Munkaközösség-

vezetők 

Június Év végi 

beszámolók, 

törzslapok 

Év végi 

beszámoló, 

adminisztráció 

lezárása 

Javaslatok a 

következő tanév 

tervezéséhez 

Év végi 

beszámolók, 

összesítő 

felmérések, 

statisztikák 

elkészítése 

Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves iskolai munkaterv 

szabályozza. 

A beszámolók elkészítése az iskolavezetőség előre kiadott szempontok alapján történik. 

Folyamatosan ellenőrzés területei: 

− a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű óravezetés stb.); 

− a tanulókkal való kapcsolattartás; 

− a munkatársi kapcsolatok minősége; 

− a tantermek és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

4.11. Szempontsor a kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítéshez  

A közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el a magas színvonalú 

munkateljesítményt, illetve (a helyettesítést kivéve) az átmeneti többletfeladatok ellátását.  

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés évente egy alkalommal kerül megállapításra. 

A közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részesülhet belőle (a teljes összeg legfeljebb 15%-

ban részesedhetnek az iskola nem pedagógus dolgozói.)  

Minőségi munkavégzéssel járó kereset-kiegészítésben részesül az a pedagógus, aki a tantestület 

által az alábbiakban kidolgozott és elfogadott elveknek megfelel. 

Az kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azon pedagógusok kapják, akik 

leginkább megfelelnek az alábbiaknak:  

Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

- sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja,  

- órai munkáját magas színvonalon végzi,  

- szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben,  

- aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában,  

- rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában,  

- kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket,  

- tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet,  

- eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez.  

 

Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz:  

- részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és bevezetésében,  

- részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, kidolgozásában és bevezetésében,  

- tájékozódik a pályázati lehetőségekről 

- részt vesz a pályázati anyagok elkészítésében 

- nyertes pályázat esetén bekapcsolódik a megvalósításban 
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Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 

felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos 

feladatait eredményesen végzi:  

- hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába,  

- befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják,  

- folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat.  

 

Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

- következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, és 

azt meg is követeli,  

- eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki,  

- jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat,  

- adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi,  

- e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét befejező 

kollégák munkájának értékelése.  

 

Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz:  

- rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik,  

- érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 

szervezésében,  

- részt vesz az iskola arculatának formálásában,  

- tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, színházlátogatást, stb. szervez.  

 

Technikai dolgozó intézményi alkalmazottak közül jutalomra javasolt az, aki: 

- munkaköri kötelességét maradéktalanul elvégzi 

- munkájával elősegíti, hogy az iskola hatékonyan és költségkímélő módon működhessen 

- az iskola kulturális életében aktív munkát végez 

- közreműködik a jó iskolai légkör kialakításában 

- betartja és betartatja a Házirendet 

- segíti kollégái munkáját 

- szükség esetén, akár munkaidején túl is rendelkezésre áll a felmerült problémák 

megoldásában, feladatok ellátásában 

 

A fentiek teljesítése nem jelenti a juttatásból való automatikus részesedést, a döntés mindig a 

munkáltató jogköre. 

Az évi teljes összeg 45-60%-át a pedagógusok között egyenlő mértékben kell felosztani, 

maradékát a kiemelkedő munkát végző pedagógusok kapják differenciált mértékben a fentebb 

ismertetett szempontrendszer alapján.  

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható kereset-

kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust:  
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- akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben,  

- akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 

végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója. 

4.12. A pedagógus továbbképzés és a beiskolázási szabályozás rendje 

A továbbképzés és beiskolázás szabályozása a 277/1997 (XII.22.) Kormányrendelet és a 1/2000 

(1.14.) NKÖM rendelet alapján történik. 

• Az öt évre szóló Továbbképzési Programot az igazgató készíti el. Ez tartalmazza a 

prioritási elveket, az alapprogramokat és a résztvevők listáját. Elfogadásáról a 

nevelőtestület dönt. 

• A Továbbképzési Program végrehajtásához évente Beiskolázási Tervet készít az igazgató. 

Ezt a nevelőtestület fogadja el. 

• A költségvetésből finanszírozott továbbképzéseken való részvételről az igazgató dönt az 

éves költségvetés figyelembevételével. 

• Az iskolarendszerű, költségvetésből fedezett képzésben résztvevők támogatásáról 

tanulmányi szerződés alapján az igazgató dönt. 

• A Továbbképzési Program és Beiskolázási Terv készítésénél, módosításánál a 

munkavállalókat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykülönbség 

esetén egyeztetésnek van helye. 

• A pedagógus továbbképzésre vonatkozó 5 éves programot és az éves beiskolázási tervet a 

fenntartó hagyja jóvá a mindenkori költségvetés függvényében. 

 

5. Az intézmény szervezeti rendszere 

5.1. Az intézmény irányítása 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan 

dönt minden olyan ügyekben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

5.1.1.  Az igazgató és feladatköre  

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja az 

átruházott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- 

és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt 

egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel 

továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka 

egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére átruházhatja. 

Az igazgató kiemelt feladatai:  

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése  
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- a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése  

- a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői 

szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, és a diákok képviselőjével; 

- a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése. 

- a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosítása a rendelkezésre álló források alapján  

- a meghatározott munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása  

Az igazgató feladat- és hatásköre:  

• az intézményi tanáccsal, iskolaszékkel, a szülői szervezettel, a fenntartóval és a 

partnerszervezetekkel történő együttműködés; 

• a nevelőtestület vezetése; 

• a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése; 

• a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal való 

együttműködés; 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása; 

• a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása; 

• az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok 

teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokban való részvétel; 

• az állami, nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése. 

 

Az intézmény vezetése körében az igazgató  

- szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését;  

- döntésre előkészít a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos 

minden olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe;  

- előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézmény 

intézményi alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;  

- jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a helyi 

tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet;  

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges 

intézkedések megtételét;  

- gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a 

köznevelési intézmény intézményi alkalmazottai felett;  

- tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről;  

- dönt a tanulók felvételi, átvételi ügyeiben  

- teljesíti a KK illetékes tankerületi igazgatója által kért adatszolgáltatást;  

- szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az 

operatív feladatok irányítása céljából.  

 

Az igazgató a felsorolt feladatok ellátásához szükséges kiadmányozási jogot a jogszabályokban, 

illetve a KK kiadmányozási és helyettesítési rendjéről szóló 2/2013. (I.15.) KK utasításban 
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foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabályban meghatározott kiadmányozási jogát a köznevelési 

intézmény intézményi alkalmazottjára átruházhatja.  

A fent hivatkozott utasításban az igazgató számára meghatározottak szerint kiadmányozza:  

- a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése kivételével, az intézmény intézményi 

alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;  

- a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben 

helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló munkáltatói 

intézkedést;  

- a KK kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, utalványozás eljárásrendjéről 

szóló szabályzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat;  

- az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, 

egyéb leveleket;  

- az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát az elnök a maga vagy a KK központi szervezeti egysége, illetve a 

tankerületi igazgató számára nem tartotta fenn;  

- a közbenső intézkedéseket;  

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat.  

 

Az igazgató kötelezettségvállalási jogosultságát a KK kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, 

teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzata tartalmazza, amelyet, a 

gazdasági elnökhelyettes által a tankerület személyi állományából, írásban kijelölt személy 

ellenjegyzése mellett, az alábbiak szerint gyakorol:  

a) személyi juttatások tekintetében a kiadmányozás rendjében szabályozottak szerint;  

b) pályázatok benyújtása és támogatási szerződések megkötése kizárólag szakmai 

együttműködésre, képzésen való részvételre, valamint az 5 millió Ft támogatási összeget 

meg nem haladó, 100%-os támogatás intenzitású projektek esetében.  

Az egységes hivatali működés – az igazgatók fent vázolt szakmai feladatellátásához szükséges 

önállóság biztosítása mellett – megköveteli a külső és belső kommunikációs rend kialakítását. 

Ennek megfelelően az igazgató  

a) a szakmai feladatai ellátása során kapcsolatot tart az illetékes tankerület munkatársaival,  

b) az intézmény fenntartása, működtetése kérdésében a tankerület munkatársaival,  

c) az intézmény működtetése kérdésében az illetékes települési önkormányzat 

képviselőjével.  

 

A médiában, illetve a nyilvánosság előtt a KK-t az elnök vagy az általa meghatalmazott 

munkatárs képviseli. A központi szerv kommunikációért felelős szervezeti egységével történt 

előzetes egyeztetést követően  
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a) a tankerület szakmai működését, a tankerület illetékességi területén levő intézmények 

működését, fenntartását érintő szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a 

tankerületi igazgató;  

b) az intézményt érintő szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az igazgató;  

c) a projektek végrehajtásával kapcsolatban a projektvezető jogosult a médiában nyilatkozni.  

 

Az intézmény fenntartásával kapcsolatos feladatok ellátásáért a tankerületi igazgató a felelős.  

Az intézményt érintő, az elnök hatáskörébe, illetve az elnök vagy a tankerületi igazgató 

kiadmányozási jogkörébe tartozó ügyekben előkészített iratokat döntési javaslattal az igazgató a 

tankerületi igazgatóhoz, illetve rajta keresztül az elnökhöz felterjeszti.  

A KK által kért adatszolgáltatásokat, illetve az egyéb állásfoglalást igénylő ügyek iratait a 

tankerületi igazgatón keresztül teljesíti. 

Az intézmény működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásáról a tankerületi igazgatónak kell 

gondoskodnia, amelyben az intézmény vezetője a legfőbb operatív segítője. 

A kapcsolattartás és információáramlás tankerületen belüli eljárásrendjét a központi szerv 

iránymutatása alapján a tankerületi igazgató határozza meg. 

5.1.2. Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 

Az igazgatóhelyettes számára 

• az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát 

• a választott tantárgyak meghirdetésének jogát 

• a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos 

döntések jogát 

• az éves iskolai munkatervben erre kijelölt pedagógus számára az állami, 

nemzeti és iskolai ünnepekről való megemlékezések, rendezvények 

szervezésével kapcsolatos feladatokat, a rendezvényekkel kapcsolatos döntés 

jogát 

• a nevelő-oktató munka operatív irányításával kapcsolatos és az azonnali 

döntési reagálást igénylő vezetési  feladatokat s az azokkal kapcsolatos 

döntések jogát, így különösen: 

o a pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek 

kijelölésének, 

o az ügyeleti rend megszervezésének, 

o a pedagógus munkából való távolmaradásának jelzése esetén történő 

teendőknek a meghatározását. 

• a pedagógiai munka ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés rendjében 

meghatározottak szerinti feladatokat 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítását, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek az intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálását 

• a lemorzsolódás megelőzését szolgáló korai jelző és pedagógiai támogató 

rendszer működtetésével kapcsolatos intézményi szintű feladatok 

koordinálását, az elektronikus felületen történő adatok rögzítését;     
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• a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének 

ügyeiben való eseti döntéseket; 

• továbbképzési beosztás tervezését 

• az adatbiztonsággal kapcsolatos előírások szerint az adatkezelőnek címzett 

uniós és hazai jogszabályok által előírt teendők elvégzése az adminisztrációs 

rutinok alapján a munkakörileírás-mintában vagy a szolgáltatási szerződésben 

foglaltakkal összhangban 

Az iskolatitkár számára: 

• a Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus adatközléssel, a 

statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok elvégzését 

• MTR felület kezelését, hibajegyek, mérőóra állások, iskolai programok 

időpontjának rögzítését 

A gyermekvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus számára: 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítását, a gyermekvédelmi jelzőrendszernek az 

intézményhez kapcsolódó feladatainak elvézgzését; 

A munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a tanulóbalesetek megelőzésével 

kapcsolatos feladatokat; 

 

5.1.3. A vezetési feladatok megvalósítása  

 
Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el, ezek 

• az igazgatóhelyettes 

• az iskolatitkár 

 

Az igazgató közvetlen munkatársainak munkáját munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak 

közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyettest a fenntartóval történt egyeztetés alapján a tantestület véleményezési 

jogkörének megtartásával az igazgató bízza meg. Megbízást az intézmény határozatlan időre 

alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól.  

Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre 

kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott 

feladatokért. 

Az igazgatóhelyettes feladata: 

• Gondoskodik a hiányzó pedagógus helyettesítéséről. 

• A munkaközösség-vezetők bevonásával ellenőrzik a hozzájuk tartozó munkaközösségek 

tanmeneteit, nyomon követik azok betartását, órákat és tanórán kívüli foglalkozásokat 

látogatnak. 

• Ellenőrzi a tanári adminisztrációt. 

• Előkészíti az iskola pedagógiai programjának, helyi tantervének bevezetését, 

módosítását, nyomon követik megvalósulását. 

• Statisztikai adatokat szolgáltatnak. 
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• Nyilvántartja a helyettesítéseket. 

• Javaslatot tesz a dolgozók kinevezésére, feljebbsorolására, jutalmazására, 

továbbképzésben való részvételére. 

 

Az iskolatitkár középfokú végzettséggel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed a 

munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra.  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri leírásaik az SZMSZ (1. sz. melléklet) találhatók.  

 

5.2. Az intézmény vezetői szintjei  

Az iskolavezetőség tagjai: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettes 

Az iskolavezetőség az intézmény szervezeti egységeinek munkáját irányító operatív vezetői 

testülete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinálja és megszervezi az 

iskolai munkaterv alapján összeállított havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesítését, 

irányítja a szakmai munkaközösségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét 

összehangolva. 

Kibővített iskolavezetőség: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettes 

• munkaközösség-vezetők 

• diákönkormányzatot segítő pedagógus 

a) Az intézmény vezetőinek munkáját - irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét - a középvezetők (munkaközösség vezetők) segítik, meghatározott 

feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének 

tagjai.  

b) Az intézmény vezetősége, mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik.  

A vezetőség rendszeresen –havonta egy alkalommal-rendes, rendkívüli esetben szükség 

szerint értekezleteket tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül.  

Az igazgatóság tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak (lásd munkaköri leírásuk). 

Tapasztalataikról beszámolási kötelezettségük van közvetlen vezetőjük, kiemelkedő 

jelentőségű üggyel kapcsolatban az igazgató felé.  

c) Az intézmény vezetősége: a szakmai munkaközösség-vezetők évenként egy alkalommal 

nyilvános beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény 

pedagógiai munkájával kapcsolatos tárgykörben.  
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d) Az intézmény vezetősége megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más 

közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a 

diákönkormányzat diákképviselőivel.  

Az iskola kibővített vezetőségi ülésein tanácskozási joggal, meghívottként részt vehetnek az 

iskola más alkalmazottjai.   

5.3. A vezető helyettesítési rendje  

a) Az igazgató akadályoztatása esetén- az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével, teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes 

helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe 

fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos 

távollét. Ha az igazgató és az általa kijelölt igazgatóhelyettes is akadályoztatva van 

feladatai ellátásában, a szervezeti hierarchia és a célszerűség elvét követve a 

munkaközösség-vezetői feladatokkal megbízott intézményi alkalmazott a döntésre 

jogosult vezető az intézményben. 

Az igazgatóhelyettes hatásköre az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában 

meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, 

az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. 

felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre, a 

munkaközösség vezetőkre vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden 

esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását. 

b) A vezetők helyettesítési rendje: tartós távollétük esetén külön intézkedés ad felhatalmazást.  

5.4. A kiadmányozás szabályai  

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény 

vezetője írhat alá.  

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által – aláírásával 

és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető 

beosztású alkalmazottja az intézménynek.  

 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 

• az intézmény adatai (név, címe, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 

• az irat iktatószáma 

• az ügyintéző neve 

• az ügyintézés helye és ideje 

• az irat aláírójának neve, beosztása 

 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

• az irat tárgya 

• az esetleges hivatkozási szám 

• a mellékletek száma 
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A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét „s.k." 

toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A kiadmány hiteles" 

záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény 

körbélyegzővel hitelesíti. 

 

5.5. A képviselet szabályai  

A köznevelési intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.   

Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében 

saját döntése alapján rendelkezhet.       

Az igazgató a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 

módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

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

működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra 

feljogosítanak.    

 A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

• jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

o tanulói jogviszonnyal 

o az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, 

módosításával és felbontásával,    

o munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

o hivatalos ügyekben  

o települési önkormányzatokkal való ügyintézés során      

o állami szervek, hatóságok és bíróság előtt 

o az intézményfenntartó előtt 

 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

o a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 

diákönkormányzattal, 

o más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 

gazdasági és civil szervezetekkel  

o az intézmény belső és külső partnereivel  

o az intézmény székhelye szerinti egyházakkal 

o munkavállalói érdekképviseleti szervekkel  

 

• sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére 

kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból nyilvánosságra; 

• az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából 

történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  
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Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik 

magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni.  

 

5.6. Az intézményi bélyegzőhasználat szabályai  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató, 

igazgatóhelyettese minden ügyben, az iskolatitkár illetékességi körükben, az osztályfőnök és a 

tanulmányok alatti vizsga vizsgabizottságának elnöke az osztályzatok törzslapba, bizonyítványba, 

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

5.7. Az iratkezelés szervezeti rendje  

Az intézményben az iratkezelés – a szervezeti tagolódásnak, valamint az adatforgalomnak 

megfelelően – központilag történik.  

Az iratok iktatását az iskolatitkár az egyedi munkaköri leírásban/leírásukban meghatározott 

feladatként – végzi. 

Az iratkezelés során az egyes iratok iktatása az intézményre vonatkozóan folyamatosan, egy 

iktatókönyvben történik papíralapon, illetve elektronikusan. 

 

5.8. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységre vonatkozó feladat- 

és hatáskörök  

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységre vonatkozó feladat- és hatáskörök a következő:  

 

Megnevezés Feladatellátó/jogosult 

Az iratkezelési szabályzat mellékletét képező 

irattári terv évenkénti felülvizsgálata  

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Iratkezelési szabályzatban foglaltak 

végrehajtása  

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Összhang biztosítása folyamatosan a belső 

szabályzatok, az alkalmazott informatikai 

eszközök és eljárások, illetve az irattári terv 

és iratkezelési eljárások között 

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár működtetése 

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Az iratkezeléshez szükséges tárgyi, technikai 

és személyi feltételek biztosítása, felügyelete  

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Az iratkezelés – jogszabályban, illetve az 

intézmény iratkezelési szabályzatában 

meghatározott követelmények szerinti – 

megszervezése  

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Iratkezelés felügyelete  igazgató 
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Megnevezés Feladatellátó/jogosult 

➢ az iratkezelési szabályzat 

végrehajtásának rendszeres ellenőrzése; 

➢ iratkezelés és az iratkezelés során 

tapasztalt szabálytalanságok 

megszüntetése; 

➢ gondoskodás az iratkezelést végzők 

szakmai képzésről és továbbképzéséről;  

➢ iratkezelési segédeszközök biztosítása.  

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos 

feladatok  

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Nyilvántartást vezetése a kiadmányozáshoz 

használt bélyegzőkről, az érvényes 

aláírásbélyegzőktől és a hivatalos célra 

felhasználható elektronikus aláírásokról  

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Bizottság kijelölése az iratselejtezés céljából  igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Iratmegsemmisítés igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Nem selejtezhető iratok illetékes levéltárnak 

adása   

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

Az iratkezelés rendjének megváltoztatására 

tett javaslat 

igazgató 

igazgatóhelyettes 

iskolatitkár 

 

5.9. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető  

Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el.  

Az igazgató tartós távolléte esetén az iratkezelés felügyeletének az egyes jogköreit az 

igazgatóhelyettes látja el.   

5.10. Iratkölcsönzés az irattárból  

Az intézmény alkalmazottjai az irattárból hivatalos használatra – átvételi elismervény ellenében – 

kölcsönözhetnek iratokat. 

A kölcsönzési jogosultság a következő:  

o az intézmény alkalmazottjai egyedi munkaköri leírásukban meghatározott feladatok 

ellátáshoz kapcsolódva kölcsönözhetnek ki iratokat;  

o az intézmény alkalmazottjai nem az egyedi munkaköri leírásukban meghatározott 

feladatok ellátásához, feladatban való közreműködéshez az igazgató jóváhagyásával 

kölcsönözhetik ki az iratokat. 

6. Az intézményi közösségek, valamint a kapcsolattartás formái és rendje  

Az iskolaközösséget az iskolával jogviszonyban álló alkalmazottak, tanulók és szüleik, 

gondviselőik alkotják. 
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Az iskola közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény 

megvalósítja céljait a következők: 

• alkalmazotti közösség 

o iskolavezetőség 

o nevelőtestület 

o szakmai munkaközösségek 

o nem pedagógus munkakörben dolgozók közössége 

• diákok közösségei 

o osztályközösségek 

o diákönkormányzat 

• szülői szervezet 

o osztályonkénti szülői munkaközösségek,  

o szülői munkaközösség választmánya  

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze. A kapcsolattartás rendszeres formái: 

különböző értekezletek, fórumok, intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadóórák.  

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, 

melyeket az intézmény honlapján kell feltüntetni. (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi 

esetben az intézmény biztosítja.)  

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

6.1. Az intézményi közösségek jogai  

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben: 

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját az iskolai programokon.  

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok közösségét, 

tanulói közösségeket, az iskolával kapcsoltban álló szülőt, munkáltatót.  

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget; az elhangzott véleményt a 

döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör 

gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni kell.  

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal 

ténylegesen egyetért.  

A döntési joggal rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egy-személyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút (50% + 1) többség alapján 

dönt. A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van.  

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a vezetői feladatokkal megbízott 

alkalmazottak (kibővített iskolavezetőség) és a választott közösségi képviselők segítségével – az 

iskola igazgatója fogja össze.   
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6.2. Az alkalmazotti közösség  

a) Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménnyel alkalmazásban 

állók összessége  

• a nevelők;  

• a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak;  

• egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottak. 

A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. 

Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

b) A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel 

rendelkező intézményi alkalmazottak alkotják. Tevékenységükkel és kapcsolattartásuk 

módjával az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik.  

c) Az intézmény nem pedagógus képesítésű alkalmazottainak közösségét, kapcsolattartásukat az 

igazgatóhelyettes fogja össze. Az alkalmazottak munkaköri leírásuk szerint közvetlen 

kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozóival.  

 

6.3. A nevelők közösségei 

6.3.1. A nevelőtestület 

6.3.1.1. A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre 

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

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagjai: az iskola valamennyi nevelő-oktató tevékenységet betöltő 

alkalmazottja, valamint az nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű 

dolgozók. 

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik.  

A pedagógusok hivatásetikai normáinak alapelveit, a nevelő-oktató munka során létrejövő 

kapcsolattartás rutinjait, a kutatásetikai elveket és mindezek megsértése esetén indítható etikai 

eljárás szabályait tartalmazó, az intézményben dolgozó pedagógusokra vonatkozóan kötelező 

etikai kódex szabályait a nevelőtestület tagjai megismerik, őrködnek azok betartása és betartatása 

felett.     

A nevelőtestület az iskolát érintő legfontosabb nevelési-oktatási és módszertani kérdésekkel 

foglalkozik.  

Feladata ezen túl a tantárgyi osztályzatok megállapítása, a tanulók magatartásának és 

szorgalmának elbírálása, javítóvizsgára, osztályozóvizsgára vagy évismétlésre utalás. Évente két 

alkalommal nevelési értekezlet keretén belül vitatja meg a fent említett témakörökben a kiemelt 

teendőket és módszertani újításokat. Az első és a második félév lezárását követően – 

jogszabályban rögzítettek szerint – elvégzi a pedagógiai munka elemzését, értékelését, 

hatékonyságának vizsgálatát. 

 

A nevelőtestület döntési hatáskörébe tartozik: 

a) a pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend továbbá azok 

módosításának elfogadása; 
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b) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása; 

c) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

d) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

e) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

f) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

g) az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása; 

h) továbbképzési program elfogadása, 

i, diákönkormányzat működésének jóváhagyása, illetve jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület a jogszabályokban megfogalmazott döntési, véleményezési és javaslattételi 

jogkörökkel rendelkezik. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos 

valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni az alábbi ügyekben: 

- a tantárgyfelosztás, és egyéb intézményi feladatmegosztás elfogadása előtt, 

- az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

- az igazgatóhelyettes megbízása, megbízásnak visszavonása előtt, 

- külön jogszabályban meghatározott ügyekben 

A szóbeli véleménynyilvánítás formái:  

      - szakmai konzultáció;  

      - értekezlet;  

      - egyéb megbeszélések. 

 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái:  

       - félévente történő beszámolók; 

       - a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges megoldási  

         javaslatokkal.    

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes 

megvalósítása - ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex 

feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik 

minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a 

diákönkormányzat működésével kapcsolatban. A nevelőtestület valamennyi tagjának feladata az 

intézményi minőségirányítási munkában való részvétel. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló 

bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. 

A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.  

 

6.3.1.2. A nevelőtestület értekezletei, a belső kapcsolattartás formái és rendje 

 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes illetve indokolt esetben rendkívüli értekezletet tart. 

A nevelőtestület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott időpontokban 

az igazgató hívja össze.  
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A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a szervezeti és működési 

szabályzat, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elfogadásával, valamint a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának 

jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló 

szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni. Meg lehet hívni a véleményezési jogkört 

gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét is.  

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az 

igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott hitelesítő írja alá.  

 

A nevelési értekezletek tervezett időpontját, témáját és előterjesztéseit az iskolai közösségek 

javaslatai alapján a munkatervben kell ütemezni.  

Egy tanév során a nevelőtestület legalább az alábbi értekezletet tartja: 

- tanévzáró és nyitó értekezlet; 

- félévi és év végi osztályozó értekezlet; 

- két alkalommal nevelési értekezlet; 

- havonta munkaértekezlet. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 25%-a kéri, 

illetve, ha az iskola igazgatója vagy az iskolavezetőség tagjai ezt indokoltnak tartja/tartják. 

A jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, 

ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha erről jogszabály 

másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A nevelőtestület egyes, nem munkáltatói hatáskörbe tartozó személyi kérdésekben – a 

nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.  

A nevelőtestületi értekezletekről emlékeztető, a jogszabályban meghatározott esetekben tartalom 

szerint jegyzőkönyv készítendő. 

A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok 

miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy 

értekezleten. 

Ilyen értekezlet lehet: 

-     egy osztályban tanító nevelők értekezlete, 

- ugyanazon tantárgyat tanítók értekezlete, 

- alsó-felső tagozat nevelőinek értekezlete, 

- szakmai munkaközösségi értekezlet,  

Digitális oktatás esetén, az értekezleteket online formában tartjuk. 

 

6.3.1.2.1. A belső kapcsolattartás általános rendje és formái 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e közösségek 

képviselői útján valósul meg. 

A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyűlések, 

nyílt napok, fogadóórák. 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza meg. 

Az iskolavezetőség az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli 

tájékoztatókon keresztül is értesíti a nevelőket.  

A tanári szobában nyomtatott vagy digitális formában egyaránt elérhetők a következő 

dokumentumok: 

• tantárgyi tanmenetek, 
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• éves munkaterv, 

• havi feladatterv, 

• egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók.  

 

Az iskolavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei: 

- az iskolavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó pedagógusokat, 

technikai dolgozókat az ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól; 

- az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetítik az 

igazgató és az iskolavezetőség többi tagja felé; 

- a tantárgyfelosztás és órarend kialakításáról szóló véleményeket, és ajánlásokat közvetítik.  

 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, 

melyet jól látható módón kell kihelyezni a tanári szobában (a kapcsolattartás helyszíneit 

valamennyi esetben az intézmény biztosítja.) 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

6.3.2. A nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyek átruházására vonatkozó 

rendelkezések 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

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

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a szülői 

munkaközösségre.  

Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

 

A nevelőtestület a következő jogköreit ruházhatja át: 

a) A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) neveltségi szintjének 

elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség problémáinak 

megoldását, az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza 

át. Jelen feladatkör ellátása kapcsán az adott közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök) 

hívhat össze szükség esetén az igazgató tudtával úgynevezett nevelői mikro-értekezletet. 

A nevelői mikro-értekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló 

pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. A nevelőtestület felé való beszámolási 

kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra hárul a nevelőtestületi 

értekezletek időpontjában.  

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

• az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása; 
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• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

• A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 

munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit:  

o a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó intézményi alkalmazottak 

munkájának véleményezése,  

o a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, 

tankönyvek kiválasztása,  

o az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású intézményi 

alkalmazottak munkájának véleményezése,  

o a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, 

tanulmányi szerződéskötéséhez javaslattétel,  

o helyi szakmai, módszertani programok összeállítása,  

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a 

pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadásánál. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 

készíteni arra vonatkozóan, hogy mely 

- témában, 

- milyen időtartamra, 

- kinek, 

- milyen tájékoztatási kötelezettséggel 

adta megbízását.  

A megbízottnak az eljárt ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató 

beszámolóját a nevelőtestület részére a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpontban 

és módon. A jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel dönt. 

 

6.3.3. A nevelők szakmai munkaközösségei  

 

A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak 

az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a 

pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok 

vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola 

pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, lebonyolításában, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében. A szakmai munkaközösség tagjai évenként a munkaközösség 

tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, 

akit az igazgató bíz meg a feladatok ellátásával. Munkaközösség akkor szervezhető, ha legalább 

öt fő alkotja.  

A pedagógusok szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azonos feladatok ellátására.  

A szakmai munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási 

intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és 

ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkeznek.  
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6.3.3.1. A szakmai munkaközösségek szerepe, feladatai 

 

A szakmai munkaközösségek feladatai  

• javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét,  

• fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a speciális 

irányok megválasztására,  

• szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati 

anyagát,  

• javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,  

• támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget,  

• az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,  

• végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat,  

• kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét,  

• végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését.  

• Szakmai módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, részt vesznek az iskolai nevelő-

oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés). 

• Közreműködnek a pedagógus etikai kódex megismertetésének feladataiban az éves 

munkatervben foglaltak alapján.  

• Tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekről. 

• Javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a tanulók ismeretszintje 

folyamatos mérésének, értékelésének formáira. 

• Javaslatot tesznek az iskolába felvett tanulók osztályba, illetve csoportba sorolásáról.  

• Az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket, ruházati és más 

felszereléseket illetően javaslattételt tesznek.   

• Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét,  

• Tanulói pályázatokat, tanulmányi versenyeket írnak ki, szerveznek, bonyolítanak le. 

• Különböző szintű iskolai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése, 

lebonyolítása és értékelése feladatát végzik 

• Járási versenyekre történő felkészítésben, az azokon történő eredményes szereplés 

lehetőségének biztosításában járnak el. 

• Részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében.   

• Közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével 

összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók 

integrációját szolgáló feladatok megvalósításában.  

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez. 

• Közreműködnek az intézmény országos szakmai-pedagógiai ellenőrzésének feladataiban  

• Összeállítják a tanulmányok alatti vizsgák tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat. 

• Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

• Javaslatot tesznek a munkaközösség vezetőjének személyére. 

• Segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség 

tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

• Arányos munkamegosztást valósítanak meg a szakmai munkaközösségen belül. 

• Rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi iskolai szakmai munkaközösséggel 
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6.3.3.2. Az intézményben működő szakmai munkaközösségek 

 

• Alsós munkaközösség  

• Felsős munkaközösség  

A szakmai munkaközösség az iskola programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak 

javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint végzi tevékenységét. 

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A szakmai 

munkaközösség-vezetőt feladatainak ellátásáért jogszabályban rögzítettek szerinti pótlék illeti 

meg.  

 

6.3.3.3. A munkaközösség-vezető feladatai és jogai 

 

o összeállítja - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény pedagógiai programja 

és munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját  

o irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért  

o elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a 

tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való megfelelést  

o szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez, 

segíti a szakirodalom felhasználását  

o ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést 

kezdeményez az igazgató felé  

o képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül 

o összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint az 

igazgató részére a munkaközösség tevékenységéből 

o  javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására, kitüntetésére, intézményi alkalmazotti átsorolásra stb.  

o tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, a vezetői értekezletekről 

o állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait.  

• Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, munkaközösségi 

értekezletet hív össze, hospitálást, látogatást szervez. 

▪ Összeállítja a pedagógiai program és a munkaterv alapján a munkaközösség éves 

munkatervét. 

▪ Részt vesz az iskolai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve egységes 

dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók).   

▪ Ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja az 

igazgatónak. 

▪ Részt vesz a kibővített iskolavezetőség munkájában.  

▪ Képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül. 

▪ Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira. 

▪ Szakmai továbbképzésekre tesz javaslatot. 

▪ Összekötő szerepet tölt be a munkaközösség és más köznevelési intézmények 

munkaközösségének vezetője között. 

▪ Beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről. 

▪ Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez az igazgató vagy igazgatóhelyettes felé. 
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▪ Adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a pedagógiai 

szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival.  

▪ Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. 

▪ A munkaközösség tagjainak meghallgatását követően véleményezi az intézményvezetői 

pályázatokat.  

• A szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

6.3.3.4. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és a 

kapcsolattartás rendje 

 

A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan, az éves iskolai munkaterv 

alapján, a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint végzik.   

A szakmai munkaközösségekben folyó munka fontos területe az 

intézményegységekben/tagintézményekben folyó pedagógiai munka összehangolásának, az 

egységes működésnek. 

A szakmai munkaközösségek vezetői egyeztetnek az iskolavezetőséggel és egymással az 

iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkaközösségi munka- és feladatterv, a félévi, 

valamint az év végi beszámolók és más elemzések, jelentések összeállításával kapcsolatos, 

továbbá az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden – az 

iskolavezetőség által kiadott – feladat teljesítést érintő valamennyi kérdésben.  

  

A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei: 

• személyes beszélgetések, konzultációk; 

• adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések; 

• kibővített iskolavezetőség ülései; 

• havi nevelőtestületi munkaértekezletek; 

• a vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelésével, az országos szakmai-

pedagógiai ellenőrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért járó anyagi elismeréssel 

kapcsolatos megbeszélések; 

• nevelőtestületi értekezletek; 

• iskolai, intézményi és kerületi szintű szakmai konferenciák. 

 

A szakmai munkaközösségek tagjainak együttműködése megvalósul: 

• személyes beszélgetések, konzultációk, 

• adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések, 

• szakmai műhelymunkák, 

• osztályszintű értekezletek, 

• problémamegoldó fórumok,  

• esetmegbeszélések, 

• havi nevelőtestületi munkamegbeszélések, 

• nevelőtestületi értekezletek, 

• iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése során. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét 

képező éves munkaközösségi munka- és feladattervek szabályozzák részletesen.    

 



70 
 

6.4 A szülői munkaközösség  

a) A szülői munkaközösség és a szülői választmány a Köznevelési törvény 73.§-a alapján: a 

szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében 

közösségeket hozhatnak létre. A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, 

képviseletéről. 

A szülői munkaközösség tagjai az osztályok szülői közössége által megválasztott képviselők, 

osztályonként 2-3 fő, akik maguk közül választják meg vezetőiket, azok helyetteseit és 

gazdasági vezetőjüket. A megválasztott személyek alkotják az iskola szülői választmányát. 

A szülői munkaközösség figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai 

munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A 

tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási 

intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal 

részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a szülői közösségek számára, a 

törvényben biztosított jogkörön túlmenően nem állapít meg jogköröket.  

A szülői közösség bérleti díj nélkül zenés rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, ha a 

rendezvény nyereségét a tanulók támogatására fordítja.  

A pénzbevételek felhasználásáról a szülői közösség dönt, figyelembe véve az iskola 

kérését.  

A szülői munkaközösség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak: 

• jogszabály által meghatározott kérdésekben.  

 

A szülői munkaközösség tagjai véleményezési jogkörrel rendelkeznek:  

• SzMSz nevelőtestületi elfogadása előtt 

• a tanítás nélküli munkanapok felhasználásának, 

• az intézményi működés szülőket is érintő rendelkezéseinek, 

• a házirend megalkotásának, 

• az iskolai programok, rendezvények szervezésének,  

• a szülőket érintő anyagi tehervállalásoknak, 

• a tanulók ellen folytatott fegyelmi eljárásnak illetve az azt megelőző egyeztető eljárásnak 

• az iskola által szervezett államilag nem támogatott tanulmányi versenyre, továbbá 

diákolimpiára történő felkészítésének 

• a pedagógiai program elfogadásának 

• az irat- és adatkezelési szabályzat elfogadásának és 

• jogszabály által meghatározott kérdések 

ügyében. 

 

b) A szülői közösséget az igazgató az éves munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 

legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól. 

Konkrét együttműködésben a szülői választmány elnöke közvetlenül az igazgatóval tart 

kapcsolatot. Az értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév 

helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a 

tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervi feladatok teljesítéséről.    

Indokolt esetben a szülői választmány nagyobb gyakorisággal is összehívható. 

Szükséges esetben a szülői választmány vezetői a kibővített iskolavezetőség, valamint a 

nevelőtestület értekezleteire is meghívhatók. 
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A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a kapcsolatot 

közvetlenül tartja a gyermekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető), aki 

az intézmény pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti. A szülői 

közösségek véleményét, javaslatait a szülői közösség vezetői, vagy a választott SZK elnök 

juttatja el az intézmény vezetőségéhez.  

6.4.1. A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje  

a)  Az intézmény a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben 

rögzített, a honlapon közzétett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, 

fogadóórák), valamint rendszeres írásbeli tájékoztatást ad az elektronikus naplóban. Az 

intézmény - munkatervében rögzítetten - tanévenként kettő rendes szülői értekezletet és kettő 

fogadóórát tart.  

b) Szülői értekezletek, családlátogatások  

Az osztályok, csoportok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnökök 

tartják. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak 

tájékoztatást. Családlátogatásokat szükség szerint pedagógusok és az ifjúságvédelmi felelős 

tartanak. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak 

tájékoztatást. A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az 

intézmény a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről - a tanév kezdésének 

zavartalansága érdekében. Az új közösségek szeptemberi szülői értekezletén bemutatják az 

osztályban oktató-nevelő pedagógusokat.  

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök, a szülői közösség 

elnöke, a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.  

Szülői értekezlet összehívásában a szülőt kezdeményezési jog illeti meg. Össze kell hívni a 

szülői értekezletet, ha ezt a szülők 50 %-a kéri.  

A pályaválasztási szülői értekezleten a továbbtanulással kapcsolatos eljárásrendről az 

igazgatóhelyettes(ek) és a nyolcadik évfolyamos osztályfőnökök tájékoztatják a 

továbbtanulók szüleit. 

c) A szülői fogadóórák  

Az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a 

gyermekekről. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban 

is behívja az intézményi fogadóórára.  

Amennyiben a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni 

szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 

pedagógussal.  

Amennyiben a szülő a szülői értekezleteken és a fogadóórákon – rendszeres meghívás ellenre 

sem vesz részt, az iskola értesíti az illetékes gyermekjóléti szolgálatot a szülő törvényes 

kötelezettségének elmulasztásáról. 

d) A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje  

Iskolánkban KRÉTA elektronikus naplót, elektronikus ellenőrzőt használunk. Az 1. osztályos 

tanulók emellett papír alapú tájékoztató füzetet is kapnak. Minden tanév elején az 

osztályfőnökök felmérik a felsőbb évfolyamokon azon tanulókat, akiknek szülei internet 

elérhetőség hiányában nem tudják az elektronikus ellenőrzőt használni, ebben az esetben ezek 

a tanulók is papíralapú ellenőrzőt kaphatnak. 
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Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést 

az E-KRÉTA felületen rögzíteni. A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést 

dátummal és kézjeggyel kell ellátni.  

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti 1 vagy 2 órás tantárgyaknál félévenként 

legalább 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyaknál félévente legalább 4 

érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.  

e) Digitális oktatás esetén a szülőkkel való kapcsolattartás online formában történik. Ha 

személyes találkozást igénylő dolgot kell intézményünkben elintézniük, akkor előzetesen 

telefonon időpontot kell egyeztetni! 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatás fórumai 

• Írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben 

• Fogadóórák 

• Szülői értekezletek 

• Nyílt napok 

• Családlátogatások (szükség esetén) 

 

Az iskolai szülői értekezletek és fogadóórák időpontját iskolai honlapon közzé kell tenni.   

6.5.A tanulók közösségei és a kapcsolattartás formái és rendje  

a.) Az osztályközösségek, tanulócsoportok  

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztály közösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az órarend 

szerint közösen, egyes órákat csoportban látogatják.  

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége a 2. 

évfolyamtól megválasztja az osztály diákbizottságát, valamint küldöttet delegál az intézmény 

diákönkormányzatának vezetőségébe. Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről 

dönt. Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt - a 

munkaközösség-vezető javaslatát figyelembe véve - az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök 

jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro-értekezletének összehívására.  

b.)  A diákönkormányzat  

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 

hozhatnak létre, mely a jogszabályban meghatározott jogosultságokkal rendelkezik. A 

diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A 

diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. 

Az iskolai diákönkormányzat élén – működési rendjében meghatározottak szerint – választott 

iskolai diákönkormányzati képviselők állnak. A tanulóifjúságot az iskolavezetés és a 

nevelőtestület előtt az diákönkormányzati képviselők delegált vezetője képviseli. A 

diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő pedagógus támogatja és fogja 

össze. A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, fordulhat 

az iskola vezetőségéhez. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  
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Az iskolai diákönkormányzat élén a választott diákönkormányzat vezetője, illetve az iskolai 

diákbizottság áll. A diákönkormányzat a tanulókat a faliújságon keresztül tájékoztatja.  

A diákönkormányzat üléseit munkarendjében meghatározott módon tartja.  

  

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó – tájékoztató 

fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés 

nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. A diákközgyűlés 

az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható 

össze. 

 

Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói vesznek 

részt. E közgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola igazgatója beszámol az előző 

diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A 

diákközgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, 

felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémáik megoldásának kérdéseit. A diákok 

kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 napon, egyszerűbb esetekben egy héten belül érdemi 

választ kell adnia. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal 

nyilvánosságra kell hozni. Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat 

vezetője vagy az iskola igazgatója kezdeményezi 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

c.) Diákkörök  

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére a házirendben meghatározottak 

szerint - diákköröket hozhatnak létre. Az intézményben működő diákköröket az igazgatóhelyettes 

tartja nyilván.  

 

6.5.1. A diák-önkormányzati szerv, diákképviselők, valamint az iskolai vezetők 

közötti kapcsolattartás formái és rendje:  

a.) A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóhelyettes, valamint a 

diákönkormányzatot segítő tanár.  

b.) A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben:  

- a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor,  

- a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,  

- a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor,  

- a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor,  

c.) A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái  

- a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola vezetősége, 

a nevelőtestület értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál,  

- az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviseli a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél,  

- a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót. 
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 6.5.2. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása  

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének tárgyi-technikai és más feltételeit.  

Az iskolai költségvetés fedezi a diákönkormányzat működéséhez szükséges költségeket. A 

diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ használati rendszabályai szerint 

veheti igénybe.  

6.5.3. Az osztályközösségek 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az órarend 

szerint közösen látogatják. 

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, 

megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait és az osztály titkárát, valamint küldöttet delegál 

az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 

Az osztályközösség ily módon önmaga dönt diákképviseletéről. 

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az 

igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. 

 

6.6. A tanulók és a nevelők közötti tájékoztatás rendje 

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

igazgatónak a tanulókat érintő intézkedéseiről tájékoztatásra jogosultak.   

Ennek színterei: 

• iskolagyűlések; 

• intézményi honlap; 

• hirdetmények az iskolai faliújságon; 

• osztályfőnöki/közösségi nevelés óra; 

• tanárok közlései (szóban és írásban). 

Az iskolai diákönkormányzat vezetőségének ülésein rendszeresen képviseli a nevelőtestületet az 

igazgatóhelyettes. 

6.7. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóhelyettes, a diákönkormányzatot 

segítő pedagógus. 

A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: 

• az iskola működésének és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben 

• az ünnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyományok ápolásával kapcsolatban, 

• a diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formájának és rendjének meghatározásában, 

• a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések 

használata) biztosítása kérdésében, 

• • a mindennapi testedzés formáival kapcsolatban, 
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•  az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közti kapcsolattartás formájának és 

rendjének meghatározásában, 

• az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor 

• a tanulók szervezett véleménynyilvánítása és a tanulók rendszeres tájékoztatásának 

rendjével és formáival kapcsolatban, 

• a tanulók jutalmazásának elveivel és formájával, illetve a fegyelmező intézkedések 

formáival és alkalmazásának elveivel kapcsolatban, 

• a diákönkormányzatok részére biztosított helyiségek kijelölésének, használati joga 

megvonásának meghatározásában, 

• ha az oktató nevelő intézmény szervezeti és működési szabályzata tanulói jogviszonnyal 

kapcsolatos kérdést rendez. 

• a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdésekben  

•  a tanulók helyzetéről készült beszámolók elkészítésekor, elfogadásakor; 

• a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor; 

• a napközis, a tanulószobai felvétel és elhelyezés iránti kérelem elbírálási elveinek 

megállapításakor; 

• a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásakor; 

• a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének meghatározásakor;  

• a tanulókat érintő programokat illetően az iskolai munkaterv elkészítésénél,  

• a tankönyvek vásárláshoz nyújtott állami támogatás felhasználásának módjával 

kapcsolatban.  

 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái: 

• a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola 

vezetősége, a nevelőtestület, valamint az intézményi tanács, az iskolaszék, a szülői 

szervezet értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál; 

• az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviselik a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél, 

• a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót a tanulók külön 

megbeszélt formában. 

A diákönkormányzat vezetősége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintő kérdésben 

megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a diákönkormányzatot a segítő pedagógus 

képviseli.    

 

7. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

A tanulói jogviszony keletkezése, feltételei  

A köznevelési törvény részletesen szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és 

megszűnését.  

A köznevelési intézmény tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni, amely 

jelentkezés alapján történik. A tanulók felvételéről, átvételéről -  az intézmény számára 

engedélyezett létszámkereten belül - az igazgató dönt. 
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A tanuló jogai és kötelességei  

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének 

feltételeit. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával kapcsolatos részletes szabályokat az 

intézmény házirendje tartalmazza.  

A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek  

A helyi vizsgák lebonyolítási rendjét az intézmény pedagógiai programja tartalmazza. Helyi 

vizsgák: az osztályozó, javító és különbözeti vizsgák. A helyi vizsgák időpontját az intézmény 

éves munkaterve tartalmazza.  

A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki, melyeknek elnöke felelős a jegyzőkönyvek 

vezetéséért.  

A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba. A 

záradékot az igazgató is aláírja.  

 

7.1. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

Az iskola valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a nevelési-oktatási 

intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló 

állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, 

feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási 

intézmény biztosította. 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és az iskola 

igazgatója írásban állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és 

fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A 

dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 

tenni a tanuló és az iskola közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia 

kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a 

tanuló képviseletében a szülő és az iskola nevében az igazgató) aláírja. Amennyiben a 

megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. 

További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

Ha az iskola a tanuló által előállított dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, 

köteles azt – kérelemre – a tanuló részére legkésőbb a tanulói jogviszony megszűnésekor 

visszaadni. Az őrzésre egyebekben a megbízás nélküli ügyvitelre vonatkozó szabályokat kell 

alkalmazni. 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő 

megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 

tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  
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7.2. A tanulóval szemben folytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el.   

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való 

tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, melyet 

az igazgató ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít.   

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

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása 

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

A fegyelmi büntetés lehet  

a) megrovás,  

b) szigorú megrovás,  

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása,  

d) áthelyezés másik tanulócsoportba vagy iskolába,  

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától,  

f) kizárás az iskolából.  

Tanköteles tanulóval szemben az e)-f) pontokban meghatározott fegyelmi büntetés csak 

rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. Ekkor a szülő 15 napon belül 

köteles új iskolát keresni a tanulónak.  

Abban az esetben, ha a tanuló más iskolában történő elhelyezése a szülő kezdeményezésére tizenöt 

napon belül nem oldódik meg, a kormányhivatal hét napon belül köteles másik iskolát, kijelölni 

számára.  

A d) pontban szabályozott fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója a 

tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott. A c) pontban meghatározott 

fegyelmi büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható.  

Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. Ha 

a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem végződött 

felmentéssel (az indítvány elutasításával), a határidőt a jogerős határozat közlésétől kell számítani.  

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza.  

Az iskolai diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni.  

A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, 

hogy álláspontját, védekezését előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt 

kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A 

tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi 

eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt 

meghatalmazott is képviselheti.  

Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a többi 

tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú 

határozat a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásának alapvető szabályait jogszabály állapítja meg. (20/2012. 

(08.31.) EMMI 4§ ) 

A fegyelmi és kártérítési felelősség pedagógiai célokat szolgál.  

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg. 
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7.2.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, 

hogy az intézményben a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közösen működtesse a 

fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást.  

Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 

ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény vezetője a 

diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus révén, a szülői 

munkaközösség vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a kötelességszegő tanulót illetve 

törvényes képviselőjét az osztályfőnöke útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet 

az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére.     

Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal kiskorú sértett és a 

kiskorú kötelességszegő szülője egyetért. A szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt 

tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi 

eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés 

iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre. 

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 

megtagadhatja. A döntése előtt be kell szerezni, a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség és 

az intézményi tanács/ iskolaszék véleményét.     

Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek 

személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli 

ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető eljárás időpontját, 

melyről az érintett feleket levélben értesíti. 

Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért 

felelős személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját.   

Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell 

folytatni.  

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 

időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a szülő nem 

kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem 

orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait 

és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, 

továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

Az egyeztető eljárás rendje 

- Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez vezető események feldolgozása, és ennek 

alapján a felek közötti megállapodás létrehozása, a sérelem, mulasztás orvoslása 

érdekében.  

- Az egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú sértett 

esetén a szülő, gondviselő, valamint a kötelességszegő, mulasztó, kiskorú kötelességszegő, 

mulasztó esetén a szülő, gondviselő egyetért.  

- Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás keretében kell lefolytatni.  
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- A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben fel kell hívni a kötelességszegő, 

mulasztó tanuló, kiskorú esetén a szülő, gondviselő figyelmét az egyeztető eljárás 

lehetőségére.  

- Az egyeztető eljárás igénybevételét a kötelességszegő, mulasztó tanuló, kiskorú esetén a 

szülő, gondviselő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban kell, 

hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottság elnökének kell címezni.  

- Az egyeztető eljárás igénybevételéhez a sértettnek, kiskorú esetén a sértett szülőnek, 

gondviselőnek írásban hozzá kell járulnia. A hozzájárulást a fegyelmi bizottság elnökének 

kell címezni.  

- Az egyeztető eljáráson részt vesz:  

▪ kötelességszegő, mulasztó tanuló, kiskorú esetén a szülő, gondviselő is  

▪ sértett tanuló, kiskorú esetén a szülő, gondviselő is  

▪ osztályfőnök  

▪ szaktanár 

▪ fegyelmi bizottság elnöke  

▪ iskola igazgatója (a fegyelmi vétség nagyságától, súlyától függően)  

- Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárás során megállapodtak a sérelem 

orvoslásában, a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb 

három hónapra fel kell függeszteni.  

- A felek aláírásukkal igazolják, hogy a sérelem orvoslására kötött megállapodásról és a 

felfüggesztésről szóló jegyzőkönyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadják.  

- Ha a felek írásban engedélyezik, az egyeztető eljárásban foglaltakat, illetve az eljárás 

megállapításait nyilvánosságra lehet hozni.  

- A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárást nem kérik, továbbá ha az írásbeli 

bejelentés az iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető 

eljárás nem vezetett eredményre.  

- Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, kiskorú esetén a szülő, gondviselő nem kérte a 

fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni.  

- A fegyelmi eljárás megszüntetéséről a fegyelmi bizottság elnöke a feleket írásban értesíti. 

 

7.2.2. Fegyelmi eljárási rendtartás  

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

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása 

kötelező, ha a tanuló szülője gyermeke ellen kéri.  

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni.  

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell 

foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet.    

A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás; 

b) szigorú megrovás; 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkozhat;   
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d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor 

alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola igazgatójával; 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév 

végi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló esetén csak akkor 

alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos; 

f) kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi 

vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését 

követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálása elvárható.   

A fegyelmi eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, hogy 

az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, és álláspontját, védekezését elő tudja adni.  

Az iskolában folyó fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus – az igazgatóval való egyeztetést 

követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, gondoskodik a 

technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek illetve az eljárás más résztvevőinek 

értesítéséről.  

Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás 

tisztázása végett bizonyítás felvételére szükség van, fegyelmi tárgyalást feltétlenül meg kell 

tartani.  

A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű 

szótöbbséggel megbízott öttagú pedagógusokból álló bizottság (a továbbiakban: a fegyelmi 

tárgyalást lefolytató bizottság) folytatja le a fegyelmi eljárás megindításától számított igazgatói 

döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül 

egyszerű szótöbbséggel elnököt választ. 

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást lefolyató bizottság dönthet úgy, hogy a 

nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozza vagy kizárja. 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság 

elnöke szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid 

indokolását. Ha az ügy rendkívüli bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat 

szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal 

elhalaszthatja. 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést; 

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását; 

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el; 

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható; 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő 

hét napon belül írásban megküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, 

a határozat megküldését nem kéri, és az eljárást megindító kérelmezés jogáról lemondott. 

Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 

igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül az 

intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz (másodfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója) továbbítja.  
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A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb: 

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi 

büntetés esetén hat hónapnál; 

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések esetén 

tizenkettő hónapnál. 

A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a fegyelmi 

vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap időtartamra 

felfüggeszthető. 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a 

kötelességszegő tanuló 

• a polgári jog szabályai szerinti közeli hozzátartozója 

• osztályfőnöke illetve tanítója 

• napközis nevelője 

• felsős tanuló esetén volt tanítója 

• a fegyelmi vétség sértettje  

• akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el. 

 

7.3 A tanulók jutalmazásának elvei  

- Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki 

kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul 

az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez - az iskola dicséretben részesíti, 

illetve jutalmazza.  

- Az iskolánk ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki:  

▪ eredményes kulturális tevékenységet folytat,  

▪ kimagasló sportteljesítményt ér el,  

▪ a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet, vagy 

kiváló eredménnyel záruló együttes munkát végzett.  

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást 

tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.  

7.4 A jutalmazás, büntetés formái  

Iskolánkban elismerésként a szóbeli dicséretek mellett a következő írásos dicséretek adhatók, 

melyeket a tájékoztató füzetbe és az osztálynaplóba be kell jegyezni:  

▪ szaktanári,  

▪ napközis nevelői,  

▪ osztályfőnöki,  

▪ igazgatói, és  

▪ nevelőtestületi dicséret.  

Az igazgatói és a nevelőtestületi dicséreteket az iskola tanulóinak tudomására kell hozni.  

Az egész évben, osztályközösségében kiemelkedő munkát végzett tanulók tantárgyi, 

szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ezek a tanulók a tanév végén 

könyvvel és oklevéllel jutalmazhatók.  

A jutalmak odaítéléséről - a pedagógusok, az osztályközösség és a diákönkormányzat 

javaslatának meghallgatása után - az osztályfőnök dönt.  

Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye (tanulmányi és kulturális 

versenyek győztesei, az év tanulója, az év sportolója, az iskoláért végzett kiemelkedő közösségi, 
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stb.) jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt nyilvánosan veszi át az intézmény 

vezetőjétől. A jutalmazást az „Esélyt az iskolának” Alapítvány is támogatja. A támogatottakról 

az Alapítvány kuratóriuma június első hetében dönt. 

 

Az a tanuló, aki kötelességeit, a házirendben foglaltakat enyhébb formában megszegi, 

igazolatlanul mulaszt, tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít, fegyelmi intézkedésben 

részesítendő. A fegyelmi intézkedés nem megtorló jellegű, hanem a súlyosabb fegyelemsértések 

megelőzésére szolgál, mint nevelési eszköz.  

 

Az írásos intések előtt szóbeli fegyelmező intézkedésben vagy írásos figyelmeztetésben kell 

részesíteni a tanulót, kivéve, ha a cselekmény súlya azonnali írásos intést tesz szükségessé. Az 

igazgatói írásbeli intést az osztályfőnök kezdeményezi.  

A fegyelmi intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetébe és az osztálynaplóba be kell írni.  

 

7.5. A tanulói hiányzás igazolása  

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

távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi írással igazolni. (Az 

igazolás módját a házirend tartalmazza).  

▪ A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat, melyet a 

tájékoztató füzetbe kell bejegyezni.  

▪ A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet a tájékoztató 

füzetben. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az 

igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, 

magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

▪ A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba, az 

igazolatlan órákat az osztályfőnök a tájékoztató füzetbe az osztálynaplóba jegyzi be. 

A mulasztott órák heti összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi.  

▪ Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a 

gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

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

előírásai szerint történik.  

Tanköteles tanuló esetében:  

- első igazolatlan óra után: napló adatai révén a szülő értesítése  

- tízedik igazolatlan óra után: a kormányhivatal és gyermekjóléti szolgálat értesítése 

lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése  

- a harmincadik igazolatlan óra után: szabálysértési hatóság értesítése  

- az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző, kormányhivatal értesítése  

 

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

mulasztáskövetkezményeire.  
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7.6. Az osztályozó vizsga rendje 

 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

• az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól 

• az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

• egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 

osztályozó vizsga letételének lehetőségét 

• a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta, és a 

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét 

• átvételnél az iskola igazgatója előírja 

• a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

Az igazgató kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

 

8. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési rendje 

 

8.1. 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.  

Könyvtárunk szervezeti és működési rendje (a továbbiakban: a könyvtári SZMSZ) 

szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az iskolai könyvtár 

állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel.  

A könyvtárral szemben támasztott jogszabályi követelmények:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására; 

b) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása; 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal.   

 

A könyvtáros nevelő-oktató tevékenységét a könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron 

kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  
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8.2. Iskolai könyvtárunk alap- és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai a következők:  

• gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása;  

• tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról;  

• az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása;  

• könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása; 

• könyvtári dokumentumok kölcsönzése; 

• tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára; 

• a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Könyvtárunk kiegészítő feladatai: 

• a jogszabályokban meghatározott foglalkozások tartása; 

• a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése;  

• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása;  

• részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

8.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros a következő feladatokat látja el: 

• előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést, és lebonyolítja azt; 

• közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében; 

• megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására; 

• 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. 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi – az 1-2. évfolyamosok kivételével – az ingyenes 

tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba 

veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

  

A könyvtári SZMSZ könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az iskola honlapján is.  

 

8.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

• az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni; 
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• az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket – 

figyelemmel a 8. 3. pontban írottakra – nyilvántartásba kell venni. 

 

A könyvtár szolgáltatások listája 

• szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek kölcsönzése; 

• tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése; 

• szótárak, enciklopédiák, lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, 

dokumentumok olvasótermi használata; 

• tájékoztató a tanulók számára a könyvtár használatáról; 

• könyvtár-pedagógiai foglalkozások megtartása; 

•  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

    

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi tanulója és alkalmazottja igénybe 

veheti. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját a könytárhasználati 

szabályzat tartalmazza. 

      

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata térítésmentes.  

 

A könyvtárhasználat szabályai 

 

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 – az 1-2. évfolyamon tanulók kivételével – arra az időtartamra kölcsönözhetők 

ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

 

A könyvár nyitva tartása és a kölcsönzés ideje 

 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára kifüggesztett, az iskolai 

könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

A tanári kézikönyvtár  

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a tanári kézikönyvtár is, amelynek anyagai a tanári szobában 

egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve. Az állomány e speciális részével 

kapcsolatos kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén a könyvtáros látja el. 
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8.5. Gyűjtőköri szabályzat 

8.5.1. Az iskolai könyvtár feladata  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 

és információhordozókat, melyekre az nevelő-oktató tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai nevelő-oktató munka megalapozása. 

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

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

8.5.2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai  

A gyűjtőkör a könyvtári dokumentumok különböző szempontból meghatározott köre. A 

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

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, melynek szempontjait a fő- és mellék 

gyűjtőkör határozza meg. 

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. 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 

meg: 

• A klasszikus szerzők valamint a határainkon túl élő magyar nyelvű írók és költők műveit 

tartalmazó kötetek nagy hangsúlyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatározásában. 

• A természettudomány dinamikus fejlődése miatt az új kutatási eredményeket tartalmazó 

kötetek és más dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanítás-tanulás folyamatában.  

• Helytörténeti és helyismereti anyagok a helyi sajátosságok fontosságát húzzák alá.  

• A tartós tankönyvek fontos tanulási segédletek. 

• A nyelvvizsgára történő eredményes felkészülés alapvető fontosságú.  

• A nevelő-oktató munka szakirodalma iránti igény.  

 

8.5.3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerű képzés 

folyik. Könyvtárunk típusa nyilvános könyvtári feladatot el nem látó iskolai szakkönyvtár, mely 

az intézmény része.  

Az iskola pedagógiai programja: 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 tanulók 

és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a 

szükséges dokumentumok, így 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 tanulók elsajátíthassák.  
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8.5.4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű iskolai szakkönyvtár, amely megőrzi, feltárja, 

szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzák 

az iskolában folyó nevelő-oktató munkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

8.5.5. Tematikus (fő és mellék) gyűjtőkör: 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, 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 modern irodalom) 

• tematikus antológiák 

• életrajzok, történelmi regények 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 

• az etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

• a tananyaghoz kapcsolódó – a tudományokat részben vagy teljesen bemutató¬ alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• az iskola településére vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

• a helyi tantervhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok 

• a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• pszichológiai művek, a gyermek- és ifjúkor lélektana 

• középfokú felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

• napilapok, szaklapok, folyóiratok 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek stb. 

• a neveléssel-oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok 

• az oktatással kapcsolatos jogi szabályozás dokumentumai 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom  

8.5.6. Tipológia/dokumentumtípusok 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

• könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

• periodikumok: folyóiratok, évkönyvek 

• térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

• képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

• hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás 

CD-k  

d) Egyéb dokumentumok: 

• intézményi szabályzatok 

• pályázatok 

• oktatócsomagok 
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8.5.7. A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége  

a) Az iskolai könyvtár a teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok 

közül az alább felsoroltakat. 

 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a könyvtár gyűjtőkörébe tartoznak a következők: 

• 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 könyvtár gyűjtőkörébe tartoznak 

a következők: 

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

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

• a helyi tantervhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok 

• az etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• a középfokú felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített 

kiadványok 

• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok 

• az oktatással kapcsolatos jogi szabályozás dokumentumai 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom  

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve) a következő dokumentumokat: 

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

• tematikus antológiák 

• életrajzok, történelmi regények 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 

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

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• az iskola településére vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

• pszichológiai művek, a gyermek- és ifjúkor lélektana 

• napilapok, szaklapok, folyóiratok 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi 

és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény 

vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre 

álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve az 

iskolavezetés véleményét. 
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8.6. Könyvtárhasználati szabályzat 

 

8.6.1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső előadó 

is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkajogviszony létesítésekor keletkezik a 

könyvtári tagság, s a jogviszony megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtárban a használók következő adatainak kezelésére kerül sor: 

• név, születési csalási és utónév  

• születési hely és idő 

• anyja születéskori csalási és utóneve  

• lakcím 

• személyazonosító okmány száma 

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni a 

könyvtárosnak. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja 

a könyvtárost. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk 

kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

 

Az adatokat a könyvtár saját nyilvántartási rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval való 

kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz 

használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

 

8.6.2. A könyvtárhasználat módjai  

 

Az iskolai könyvtár használata az alábbiak lehetnek: 

• helyben használat 

• kölcsönzés  

• csoportos használat 

 

Helyben használat 

 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

• a kézikönyvtári állományrész, 

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

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros szakmai segítséget ad: 

• az információk közötti eligazodásban, 

• az információk kezelésében, 

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

• a technikai eszközök használatában. 
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Kölcsönzés 

 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. A 

kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

 

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. 

 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 

dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 

késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyvtári 

dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, 

tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni.  

 

 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 könyvtáros, az osztályfőnökök, a 

tanárok, az egyéb foglalkozások vezető nevelők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. 

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

 

A könyvtáros szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

8.6.3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 

• információszolgáltatás, 

• szakirodalmi témafigyelés, 

• irodalomkutatás, 

• ajánló bibliográfiák készítése 

• internet-használat 

 

A kis példányszámú nemzetiségi, szakmai, speciális tankönyvforgalmazás keretében az 

iskolák részére eljuttatott tankönyveket az iskolai könyvtárban, könyvtárszobában kell elhelyezni, 

és könyvtári kölcsönzés útján kell a tanulókhoz eljuttatni. 
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8.7. Katalógusszerkesztési szabályzat 

8.7.1. 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. 

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem a következőket tartalmazza: 

• raktári jelzet 

• bibliográfiai és besorolási adatok 

• Egyetemes Tizedes Osztályozás (ETO) szakjelzetei 

• tárgyszavak 

 

8.7.2. A dokumentumleírás 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 szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

• főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

• szerzőségi közlés 

• kiadás sorszáma, minősége 

• 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 

 

Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek 

raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

8.7.3. Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

 

8.8. Tankönyvtári szabályzat 

 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

 

1. A diákok a számukra ingyenesen juttatott tankönyveket – az 1-2. évfolyamosok kivételével 

– az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket kapják meg használatra.  

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

használják. A diákok által átvett tankönyvek – a 1. pontban foglaltakra tekintettel –  arra az 

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

   

A kölcsönzés rendje  

 

A tanulók a tanév során használt egyes 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 szövegét a következő nyilatkozatminta tartalmazza: 
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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.  

• A tanév szorgalmi időszakának 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. 

 

Kelt,   

 

 

           szülő aláírása                                                               

 

 

tanuló aláírása 

     
 

 

  

A tanulók tanév befejezése előtt, legkésőbb a szorgalmi időszak utolsó napjáig kötelesek a 

tanév elején, illetve tanév közben felvett – fent említett – tankönyveket a könyvtárban leadni. 

 

A tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 

 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. 

  

Évente leltárlistát kell készíteni: 

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos); 

• a napköziben és a tanulószobán létrehozott letétekről (szeptember); 

• összesítve az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október); 

• a selejtezendő tankönyvekről  (október-november); 

• összesítve a készleten lévő még használható tankönyvekről (szorgalmi időszak utolsó 

napjáig); 

• a könyvtárban található beszerzett kötelező és ajánlott olvasmányokról.  

 

Kártérítés 

A tanuló az ingyenes kapott tankönyvet, így a tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot (a 

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. 



94 
 

 Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. 

  

Módjai:  

• ugyanolyan könyv beszerzése vagy 

• anyagi kártérítés az igazgató határozatára. 

 

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 a tankönyvek és a segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

A munkafüzeteket és az 1-2. évfolyamos tanulók által használt – az állam által számukra 

ingyenesen juttatott – tankönyveket nem kell a tanulóknak a könyvtárba visszavinniük a tanítási 

év utolsó napján. E tankönyvek nem kerülnek be az iskolai könyvtár állományába.     

 

9. A tanórán kívüli, egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái és időkerete; 

a testmozgás és sportolás lehetőségei az iskolában  

 

9.1. Egyéb foglalkozások meghatározása, szervezeti formái   

 

Az egyéb foglalkozás olyan a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú 

foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a 

tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe 

vételével tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. Az intézményben az alábbi tanórán kívüli 

szervezett foglalkozási formákat helyezzük előtérbe: 

 

Egyéb foglalkozások szervezeti formái a következők:   

• a napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás; 

• felzárkóztató foglalkozás (korrepetálás) 

• a szakkör,  

• érdeklődési kör,  

• önképzőkör,  

• énekkar,  

• művészeti csoport;  

• az iskolai diáksportkör; 

• tömegsport foglalkozás; 

• a tanulmányi, szakmai, kulturális, sport verseny,  

• házi bajnokság,  

• a tanulmányi kirándulás,  

• az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás. 
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9.2. Az egyéb foglalkozások célja 

 

1.  A köznevelési törvény előírásainak megfelelően – ha a szülők igénylik – tanítási napokon 

az iskolában a délutáni időszakban az első-negyedik évfolyamon napközi működik. A napközi 

otthoni foglalkozások elsődleges célja a tanórákra való felkészülés, pedagógusi megsegítés az 

egyes feladatok megoldása terén, s legfőként a hatékony önálló tanulás módszertanának 

elsajátítatása. A napközi otthon egyben a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos eltöltésének 

színtere. Működésének rendjét az iskolavezetés határozza meg. A napközi otthoni 

foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetébe beírt kérelme alapján történhet 

a napközis nevelő engedélyével, az igazgató vagy az iskolavezetés más tagja előzetes 

jóváhagyásával. 

A következő tanévre a napközi otthonba való felvételt a szülő a szorgalmi időszak megkezdéséig 

kérheti. Indokolt esetben mód van arra is, hogy a felvételt tanév közben igényeljék. 

Az első osztályosok jelentkezése a beiratkozáskor történik. 

2. A tanulószobai foglalkozásokat – a napközi otthoni foglalkozások működési rendjét 

követve – a felső tagozat 5-8. évfolyamos tanulói számára szervezzük. Célja a tanórákra való 

felkészülés, a tanulás segítése a hatékony önálló tanulás módszertanának elsajátíttatásával. 

Kiemelt célja a rendszeresen külön időkeretben nem megszervezhető szakkorrepetálások 

biztosítása. 

3. A felzárkóztató foglalkozások, korrepetálások, egyéni fejlesztések célja az alapképességek 

fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. Az alsó tagozaton a felzárkóztató 

foglalkozások órarendbe illesztett időpontban történnek. Felső tagozaton a korrepetálás 

differenciált foglalkozás, ami az egyes tanulókra (egyéni foglalkozás 1-3 fő részvétele esetén) 

vagy tanulócsoportokra vonatkozóan kerül megszervezésre a nevelők, tanárok jelzése, továbbá a 

szintfelmérések eredményei alapján. -Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatását, a 

tanulmányaikban lemaradók felzárkóztatását segítik az egyes szaktárgyakhoz kapcsolódva. A 

Szakértői Bizottság szakvéleménye alapján sajátos nevelési igényű, beilleszkedési, tanulási 

nehézséggel küzdő tanulók habilitációs fejlesztő órákon vesznek részt a szakvélemény javaslata 

alapján meghatározott óraszámban. 

4. A szakkörök, érdeklődési körök, művészeti csoportok a tanulók érdeklődésétől függően a 

munkaközösség-vezetők javaslatának figyelembe vételével indíthatók. Tételes felsorolásukat a 

tantárgyfelosztás tartalmazza. E foglalkozások elsődleges célja a tehetség kibontakoztatása, egy-

egy ismeretterületen való tudományos igényű elmélyülés, amely párosul a tanulók 

kezdeményezőkészségén alapuló, öntevékeny munkáltatással, s a kreativitás fejlesztésével, mely 

az élményszerű tanulás révén a tanórai tartalmakhoz is szervesen kapcsolódik.    

Működésük a tanulók egyéni képességeinek fejlesztését szolgálja. A szakkörök jellegüket tekintve 

lehetnek művészetiek, technikaiak, szaktárgyiak, de szerveződhetnek valamilyen közös 

érdeklődési kör, hobbi alapján is. A szakkörök indításáról – a felmerülő igények és az iskola 

lehetőségeinek figyelembe vételével – minden tanév elején az iskola nevelőtestülete dönt. 

5. A tanulók önképzőköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik. Az önképző diákkörök munkája nagymértékben hagyatékozik a 

kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a tanulók 

kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az igazgató 

engedélyével. 

6. Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által megbízott 

nevelő. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de az iskolai, 

települési kulturális rendezvények színesítését is szolgálja.  
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7. Az iskolai diáksportkör és a tömegsport foglalkozások célja, hogy a tanulók mindennapi 

testedzésének lehetőségét biztosítsa, s járuljon hozzá az egész intézményi tevékenységet átfogó 

teljes körű egészségnevelés megvalósításához. Az iskolai sportkör tagja az iskola minden tanulója. 

Az iskolai sportkör sportcsoportjainak foglalkozásai a tanórai testnevelési órákkal együtt 

biztosítják a tanulók mindennapi testedzését, valamint a tanulók felkészítését a különféle 

sportágakban az iskolai és iskolán kívüli sportversenyekre. 

8. A gyógytestnevelés és a könnyített testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik 

formája. Gyógytestnevelés órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol 

megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a 

tanuló – orvosi javaslatra – az igazgató által felmentést kaphat az iskolai testnevelés órákon való 

részvétel alól. A könnyített testnevelésben részt vevő tanulókkal a testnevelő differenciáltan 

foglalkozik. 

9. A tanulmányi, szakmai, kulturális, sport versenyeken, házi bajnokságokon való részvétel 

a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A tanulók intézményi, városi, 

kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt a pedagógus felkészítését igénybe 

véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai 

munkaközösségek és az igazgatóhelyettes felelősek. A tehetséges tanulók kibontakozását segítik 

a különféle területeken. A legtehetségesebb tanulókat az iskolán kívüli versenyeken való 

részvételre is felkészítjük.  

10. A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben 

olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások 

szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell szabályozni. 

11. Ünnepélyek, megemlékezések az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit 

az éves munkaterv tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az 

ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő 

öltözékben és rendben kötelesek megjelenni. 

12. Hit- és erkölcstan oktatás a területileg illetékes, bejegyzett egyházak – az iskola nevelő és 

oktató tevékenységétől függetlenül – hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson 

való részvétel a tanulók számára önkéntes. . 

 

9.3. Az egyéb foglalkozások működési rendje 

 

A délutáni tanórán kívüli foglalkozásokat az iskola nevelői 13.30 és 16.00 óra között szervezik 

meg. Az egyéb foglalkozásokra való jelentkezés módját az iskolavezetés határozza meg. A 

rendszeres egyéb foglalkozások indítását a fenntartó az aktuális tanév tantárgyfelosztásának 

elfogadásával engedélyezi. 

Az egyéb foglalkozásokon a tanuló egyéni jelentkezés útján, a szülő írásos nyilatkozata 

alapján vehet részt. A jelentkezéshez csatolt szülői hozzájárulást a szülő formanyomtatványon 

nyújtja be. A jelentkezés legalább egy évre szól, és a jelentkezést követően a foglalkozásokon való 

részvétel kötelező, a mulasztásokról szülői igazolást kell hozni.  

 

Az egyéb foglalkozások megtartásra előre meghatározott tematika (foglalkozási terv) alapján 

történik.  

Az előrehaladásukban lemaradó, korrepetálásra, felzárkóztató valamint az egyéni foglalkozásra 

kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik 

ki. A nevelési tanácsadó és a TKVSZRB határozatával rendelkező tanulók egyéni fejlesztő 

foglalkozásait a gyógypedagógus vezeti. Ezen tanulók részvétele a korrepetáláson, a felzárkóztató, 
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valamint az egyéni foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést a szülő kérelmére az iskola 

igazgatója adhat.  

A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást is igazolni kell.  

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozások vezetőjét az igazgató bízza meg, a 

foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

Az iskolai könyvtár a tanítási napokon, a könyvtári hirdetőtáblán megjelölt időbeosztás szerint 

tart nyitva. A könyvtár szolgáltatásait csak az iskolai könyvtárba beiratkozott tanulók és iskolai 

dolgozók vehetik igénybe. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 

szól. 

 

9.4. Az egyéb foglalkozások időkerete 

 

Az egyéb foglalkozások a tantárgyfelosztás alapján órarendbe illesztett időpontban, a kötelező 

tanórák után, 16 óráig tartanak. 

Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) az igazgató és a 

igazgatóhelyettes rögzíti a tantárgyfelosztás alapján az egyéb foglalkozási rendben, a 

terembeosztással együtt. 

  

9.5. A mindennapi testedzés formái 

 

A mindennapos testedzés elsődleges céljai és feladatai: 

- a fokozódó szellemi terhelés elviselése,  

- a fizikai tevékenység fokozása; 

- az edzettség folyamatos számszerűsítése, a reális edzettség önértékelő rendszerének 

megalapozása; 

- mozgáskoordinációs képességek fejlesztése, a mozgáskultúra ügyességi, koordinációs 

tartalmai révén; 

- felkészítés az ártalmak, káros szenvedélyek elleni stabil védekezésre; 

- pozitív személyiségfejlesztés.  

 

A mindennapos testedzés szervezeti keretei: 

- a mindennapi játékos testmozgás, amely a tanítási órák és foglalkozások, valamint az egész 

napos iskola szabadidős tevékenységeibe és a napközis foglalkozásokba szervesen beépülnek; 

- az óratervi testnevelés órák; 

- diáksportköri és tömegsport foglalkozások; 

- iskolai diáksport egyesület foglalkozásai; 

- sportversenyeken történő részvétel; 

- jó idő esetén az udvari szünetben való mozgásos tevékenység. 

  

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a DSE szervezésében 

működtetett foglalkozásokkal biztosítja. A sportköri foglalkozásokba minden tanuló 

bekapcsolódhat. 
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A tanulók az órarendbe iktatott 5 testnevelés óra mellett sportegyesületek foglalkozásain való 

részvétellel is eleget tehetnek a mindennapi testedzés követelményeinek, igazolással legfeljebb 

heti két testnevelés óra alól mentesíthetők.  

Az igazgató évente egyszer – vagy közvetlenül, vagy valamely vezető testületi szerv előtti 

tájékoztatással – értékeli az együttműködést és szükség szerint kezdeményezi a megállapodás 

módosítását. 

 

9.6. Az iskolai diáksport egyesület működése, az iskola vezetésével való 

kapcsolattartásának formája és rendje  

 

Az iskolai diáksport egyesület (továbbiakban: DSE) a tanulók mindennapi testedzésének, 

mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult, benne sportcsoportok 

szervezhetők. A DSE, mint szervezeti forma önálló jogi személyként működik. 

A DSE sportköri foglalkozásokon, versenyeken biztosítja a tanulók mindennapi testedzésének 

lehetőségét, valamint a DSE által szervezett edzéseken való részvételt. 

Az iskola vezetőségével való kapcsolattartás rendje: 

• Az iskolavezetőség és a DSE vezetője aláírt együttműködési szerződés alapján félévenként 

egyezteti a sportolási lehetőségeket. 

• A DSE vezetője és az igazgató a tanév elején áttekintik a sporttevékenység aktuális 

feladatait. 

• A kétoldalú megbeszélést bármelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni 

 

9.7. Iskolán kívüli foglalkozások 

Az iskola tanárai (osztályfőnökök) a nevelőmunka elősegítése céljából az osztályok 

számára évente legfeljebb két tanítási nap igénybevételével osztálykirándulást szervezhetnek. 

A tanulók részvétele az osztálykiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek 

kell fedezniük. Olyan osztálykirándulás szervezhető, amelynek költségeit a családok döntő 

többsége ki tudja fizetni.  

Az iskola az oktató-nevelő munka célkitűzéseinek eredményes megvalósítása érdekében, 

a környezeti nevelés részeként évente az 5. osztályos gyermekek számára erdei iskolát szervez. 

A felmerülő költségek az iskola költségvetésében állnak rendelkezésre. 

Múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozás: egy-egy 

tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a különféle 

közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos látogatások. A 

tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül esik vagy költségekkel 

jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 

szabadidős programokat szervez (pl.: túrák, kirándulások, táborok, színház- és 

múzeumlátogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények stb.). A tanulók részvétele a 

szabadidős rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.  
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10. Az iskolai hagyományok, ünnepélyek és megemlékezések rendje 

10.1. Ünnepségek, megemlékezések, rendezvények  

Az iskolai ünnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv 

eseménynaptára alapján kerülnek megrendezésre. Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek 

fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése, öregbítése az 

iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók 

nemzeti identitás-tudatának fejlesztése, hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, 

türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  

Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.,) való 

megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára egyenletes,- 

a képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő - terhelést adjon. Az intézményi szintű 

ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte kötelező az alkalomhoz illő 

öltözékben. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet 

formálást, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

10.1.1. Ünnepélyek   

- tanévnyitó ünnepély  

- október 23-i ünnepély 

- március 15-i ünnepély 

- ballagás, tanévzáró ünnepély  

10.1.2. Megemlékezések 

- október 6. Aradi vértanúk napja  

- november 13. Magyar nyelv napja  

- január 21. Magyar kultúra napja  

- február 25. Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja  

- április 11. Magyar költészet napja 

- április 16. Holokauszt áldozatainak emléknapja 

- április 22. A Föld napja 

- május 21. Hősök napja 

- június 4. Nemzeti Összetartozás Napja 

- május első vasárnapjához kapcsolódóan: anyák napja 

- május utolsó vasárnapjához kapcsolódóan: gyermeknap 

- aktuális évfordulókról történő megemlékezés 

10.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyományok  

• - karácsonyi játszóház, 

• farsangi mulatság, 

• ÖKO nap, tavasz takarítás, udvarrendezés, növényültetés 

• papírgyűjtés 

• elektronikai hulladékgyűjtés 

• szemétszedés a Föld Napján 

• projekt hetek 

• témahét-Svábhét 

Az intézmény éves munkatervében egyéb rendezvények is tervezhetők. 
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10.2 A hagyományápolás külsőségei  

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában kell 

megjelenniük kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk kiemelkedő eseményei vagy 

követésre méltó személyei iránt.  

Ünnepi ruha: 

• lányok részére: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz; 

• fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing. 

A pedagógusok öltözete az alkalomnak megfelelő ünnepi öltözék. 

 

11. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája, módja 

 

11.1. Az iskola horizontális kapcsolatrendszere, partnerintézményei    

 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az intézményvezető képviseli. Az 

intézményvezetőhelyettes, munka közösségvezetők, tanítók, szaktanárok feladatmegosztás szerint 

tartanak kapcsolatot külső szervekkel. 

Az iskola vezetőségének és közösségeinek állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő 

intézményekkel, partnerszervezetekkel: 

- a fenntartóval, a Pápai Tankerületi Központtal 

- Pápakovácsi Község Önkormányzatával, illetve a beiskolázási körzet szerinti települések 

Önkormányzataival  

- a köznevelési feladatokat ellátó hatósági jogköröket gyakorló kormányhivatallal, azok 

illetékes szervezeti egységeivel; 

- az Oktatási Hivatal területileg illetékes Pedagógiai Oktatási Központja (POK) 

munkatársaival, a kirendelt szakértőkkel;      

- a Nemzeti Pedagógus Kar területileg illetékes tisztségviselőivel;    

- települési nevelési-oktatási intézmények vezetőségével; 

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása körében a területileg illetékes gyermekjóléti 

intézményekkel és más hatóságokkal   

- a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságokkal; 

- az utazó gyógypedagógusi, utazó konduktori hálózat munkatársaival;    

- az iskola környékén lévő anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal; 

- a településen működő nemzetiségi önkormányzatokkal;  

- a partneriskolákkal illetve a partnerségi kapcsolatokkal érintett partnerintézményekkel;   

 

11.2. Az intézmény a pedagógiai szakszolgálatokkal, pedagógiai szakmai 

szolgáltatókkal való kapcsolatai  

 

A pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények (pedagógiai 

intézetek)  a nevelési-oktatási intézmény partnerintézményei. 

 

A kapcsolattartás módjai:  

• együttműködési megállapodás alapján  

• informális megbeszélés, megegyezés szerint 
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• az intézmény munkatervében rögzítettek mentén 

• esetmegbeszélésen, problémamegoldó fórumon történő részvétel 

• szakmai konferencia megszervezésében való együttműködés   

 

Az iskolával tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint tanulási, 

beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő tanulók magas színvonalú és eredményes ellátása 

érdekében az intézmény – az említett tanulók nevelését-oktatását, továbbá speciális ellátását végző 

pedagógusai révén – folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkaközösségek 

munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagógiai 

szakszolgálatokkal.     

 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának 

minél magasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által kialakított informális csatornákon 

és a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett – programokon, 

továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel útján 

valósul meg.   

    

A pedagógiai szakszolgálati és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért az 

igazgató a felelős, aki a nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés 

feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

 

 A kapcsolattartás főbb formái: 

- az iskolavezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az iskola pedagógusai a 

pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, tanácskozásokon, 

műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői konzultációkon és más szakmai 

rendezvényeken; 

- a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésének 

igénybevétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére; 

- vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a tanulók részképesség-fejlődésének 

diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása a mindennapi kapcsolattartás szintjét 

képezi a pedagógiai szakszolgálatokkal; 

- évente több alkalommal megbeszélés folytatása a pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival az általuk vizsgált illetve foglalkoztatott tanulókról; 

- esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az osztályfőnökök, a 

gyermekvédelmi feladatokkal megbízott nevelő, és fejlesztőpedagógusok bevonásával.  

 

11.3. Az intézmény kapcsolattartása iskola-egészségügyi ellátást biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval  

 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola igazgatója a 

fenntartó egyetértésével megállapodást köt a területileg illetékes iskola-egészségügyi szolgálat 

vezetőjével. 

 

A megállapodásnak biztosítania kell: a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, 

szűrését az alábbi területeken: 

- fogászat, évente egy alkalommal; 

- belgyógyászati vizsgálat, évente egy alkalommal; 

- szemészet, egy alkalommal; 

- az élősködők rendszeres szűrését; 
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- a tanulónak a körzeti védőnő által végzett higiéniai-tisztasági szűrővizsgálatát 

évente két alkalommal. 

 

A vizsgálatokról a szülőket az osztályfőnökökön keresztül tájékoztatni kell.  

Az 1-es típusú diabétesszel élő tanulók intézményi ellátása esetén az iskola-egészségügyi 

szolgáltatóval kötött megállapodás értelmében a diabétesz szakellátást végző egészségügyi 

intézmény által meghatározott eljárásrend szerint az iskolaorvos/védőnő látja el:  

- a vércukorszint mérését,  

- az inzulin beadását; 

- a speciális ellátási eljárásrend esetén szükséges teendőket.  

Az 1-es típusú diabétesszel élő tanulók szüleivel/gondviselőivel való kapcsolattartás 

koordinálása az osztályfőnök feladata.  

Az iskola-egészségügyi szolgáltató számára az iskola igazgatója lehetővé teszi az E-KRÉTA 

IER moduljához való hozzáférést és az adatkezelési felület használatát a fenntartó által 

meghatározottak szerint. 

11.4. Az intézmény kapcsolattartása a tartós gyógykezelés alatt álló tanuló 

egészségügyi ellátását végző egészségügyi szolgáltatóval 

 

A tartós gyógykezelés alatt álló tanuló egészségügyi ellátását végző egészségügyi 

intézménnyel az iskola negyedévi rendszerességgel, továbbá a tanuló állapotának a nevelés-

oktatását döntően befolyásoló alakulásától függően eseti jelleggel konzultáció formájában 

működik együtt.  

A konzultációt a tanuló osztályfőnöke a gyermek- és ifjúságvédelemi feladatokkal megbízott 

pedagógussal közösen végzi, melyről az intézményvezető által meghatározott rendszerességgel 

beszámol a tanuló nevelését-oktatását végző pedagógusoknak, akik a tanuló egészségi állapotára 

vonatkozó információkat a szakmai titoktartás körében kötelesek kezelni.  

Az egyéni munkarenddel rendelkező tartós gyógykezelés alatt álló tanuló 

gondviselőjének/törvényes képviselőjének a szülővel való megállapodás szerint az osztályfőnök 

– a tanuló nevelés-oktatásában közreműködő pedagógusok bevonásával – konzultáció formájában 

tanácsadást biztosít a tanuló nevelésével összefüggő kérdésekben. A tanácsadás tartalmát illetően 

az osztályfőnök együttműködik az egészségügyi ellátást végző szolgáltatóval, különösen abban az 

esetben, ha terápiás vagy más kezelés szükségessége vetődik fel, s így a pedagógiai 

szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez szükséges továbbirányítani a 

gondviselőt.   

11.5. Az intézmény kapcsolattartása a területileg illetékes rendvédelmi szervvel  

 

Azt a tanulót, aki kötelező tanórai vagy egyéb foglalkozások ideje alatt a rendőrség előtt nem 

tudja hitelt érdemlően bizonyítani az iskolából való távollétének jogszabály által megengedett 

okát, a rendőr az iskola igazgatójához/tagintézmény-vezetőjéhez/intézményegység-vezetőjéhez 

kíséri a területileg illetékes  rendőrkapitányság vezetőjével való előzetes egyeztetés alapján.  

 

Az igazgató/tagintézmény-vezető/intézményegység-vezető távollétében a tanulót a vezetői 

helyettesítés rendje szerint a vezetői feladatok ellátására jogosult illetve azzal megbízott 

intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményről készített rendőrségi jegyzőkönyv 

aláírására is jogosított.   

 

Az igazgató minden tanév első napjáig írásban értesíti a területileg illetékes rendőrkapitányság 

vezetőjét a tanév helyi rendjében szabályozott kötelező foglalkozások időbeli rendjéről, s e 
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foglalkozások alóli felmentés alaki részleteiről, valamint az igazgató illetve az eljárni illetékes 

helyettese nevéről, elérhetőségeiről, továbbá az intézmény azonosításához szükséges fontosabb 

adatairól (iskolaépület címe, titkársági telefon- és fax szám, körbélyegző).    

 

Az intézmény vezetője – szükség esetén – az iskolakerülés megelőzése érdekében személyes 

találkozót kezdeményez az iskola területének körzeti megbízottjával.  

 

11.6. Az intézményen kívüli kapcsolattartás  

Köznevelési intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi 

és nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, az igazgató vagy megbízottak útján.  

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres 

személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival - meghívás 

vagy egyéb értesítés alapján. 

A kapcsolattartás formái és módjai: 

• közös értekezletek tartása 

• szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel 

• módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása 

• közös ünnepélyek rendezése 

• intézményi rendezvények látogatása 

• intézményünk által hirdetett versenyek 

• Jó gyakorlatok átadásához kapcsolódó látogatások, hospitálások 

• hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 

Rendszeres külső kapcsolatok 

- A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola széles körű szakmai 

kapcsolatot tart fenn a lakóhelyi, megyei és országos szakmai és társadalmi 

szervezetekkel, valamint az egyházakkal. 

- A külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézmény igazgatója határozza meg. Az 

egész intézményt érintő ügyekben történő kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

Országos kapcsolatok: 

- Oktatási Hivatal Tanügy-igazgatási és Területi Koordinációs Főosztály 

- Országos Diáksport Szövetség 

 

 Megyei, kistérségi, járási kapcsolatok: 

- Pápai Tankerületi Központ Pápa Mézeskalács u. 2. 

- Veszprém Megyei Kormányhivatal Oktatási Főosztálya 

Pedagógiai Oktatási Központ Székesfehérvár 

- Veszprém Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői 

és Rehabilitációs Bizottság, Veszprém Kossuth L. u. 2. 
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- Veszprém Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Pápai Tagintézménye  Pápa Mézeskalács 

u. 2. 

- Pápa Város Önkormányzatának Egyesített Szociális Intézménye - Család- és 

Gyermekjóléti Központ Család- és Gyermekjóléti Szolgálat  

- A Pápai Tankerületi Központ területén található oktatási intézmények 

- Környékbeli Német Nemzetiségi Általános Iskolák 

- Megyei Könyvtár 

- Jókai Mór Művelődési Központ Pápa 

- Veszprém Megyei Diáksport-szövetség 

- Pápai Allegro Művészeti Alapiskola 

- Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

- Pápai Rendőrkapitányság (iskolarendőr) 

 

 Helyi kapcsolatok: 

- Beiskolázási körzet településeinek Önkormányzatai 

- Kisebbségi Önkormányzatok 

- Egyházak képviselői 

- Iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatók 

- Civil szervezetek  

- Helyi vállalatok és vállalkozások 

- Beiskolázási körzet településeinek Óvodái 

 

12. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 

 

1. A tanulók egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő, valamint a gyógytestnevelő az 

igazgatóval egyeztetett rend szerint végzi. 

2. A tanulók egészségügyi ellátásán kívül egyéb iskola-egészségügyi feladatokat (környezet-

egészségügy, élelmezés-egészségügy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a 

védőnő az intézmény vezetőjével, illetőleg a szakmai szervezetekkel együttműködve végzi. 

3. A, tanulók csoportos fogászati szűrővizsgálata és kezelése a területileg illetékes fogászati 

rendelőben évente a szorgalmi (tanítási) időben történik. Fogászati szűrővizsgálatra és kezelésre 

egy tanuló (tanulócsoport) tanévenként 10 tanítási óráról vonható el. A szűrővizsgálaton való 

részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulók felügyeletét az iskola biztosítja. 

4. Az iskolában heti egy alkalommal orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók, a külön 

jogszabályokban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon kívül. Az 

iskolaorvossal való rendszeres kapcsolattartás az iskolavezetés feladata. A testnevelés óráról 

hosszabb ideig tartó felmentést csak szakorvosi írásos vélemény alapján adhat az iskola 

igazgatója. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. Az iskolaorvos a szakorvosi 

vélemény figyelembe vételével a tanulókat gyógytestnevelés foglalkozásokra utalhatja. A 

gyógytestnevelési foglalkozásokat az órarendben rögzítjük. A gyógytestnevelés megszervezése 

szakszolgálati feladatellátással történik. 

5. Az iskolaorvos és a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra 

nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat, valamint közreműködhet az iskola 

pedagógiai programjában szereplő teljes körű egészségfejlesztési program megvalósításában. A 

kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy a 
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tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, csak tanítás előtt vagy után 

kerüljön rá sor. Az orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes(ek) 

tájékoztatja/tájékoztatják. 

6. A tanulók egészségi állapotának megóvása érdekében az iskolavezetőség rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a körzeti gyermekorvosokkal és védőnőkkel. Segítségükkel megszervezi a 

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, melynek éves tervezetét közösen készítik el az iskola 

vezetőivel, figyelembe véve a tanulók életkorára és egészségi állapotára vonatkozó jogszabályi 

előírásokat. A gyermekorvos és a védőnő rendszeresen közreműködnek a teljes körű 

egészségfejlesztési program megvalósításában, mint egy-egy témakör előadói. Tanácsokkal látják 

el a tanulókat életvezetésükkel kapcsolatban, valamint szokásaikat illetően az egészséges 

életmódra nevelésben, személyi higiénéjük kialakításában, továbbá közreműködnek a tartós 

gyógykezelés alatt álló egyéni munkarenddel rendelkező tanulók gondviselőinek/törvényes 

képviselőinek az iskola által biztosított konzultáció tartalmi kereteinek kialakításában.          

12.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény 

fenntartója megállapodást köt az ellátást végzők képviselőivel. 

A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

- az iskolaorvos Dr. Soós Lajos Árpád 

- az iskolai védőnő Stankovicsné Farkasdi Judit  

- az iskola fogorvosa Dr. Glied-Berke Barbara 

Az iskolaorvos feladatait az 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, és az annak 

végrehajtását tartalmazó 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról 

szóló 26/1998. (IX.3.) NM  rendelet szerint írja elő. 

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

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti 

az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi. 

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

igazgatójával. 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

történő szűrővizsgálata (Köznevelési törvény 25.§ (5) előírja a diákok rendszeres 

egészségügyi ellenőrzését). 

• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. (IX.3.) 

NM rendelet alapján. 

• A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végrehajtja (az 

egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján). 

• Elvégzi a testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített, felmentett, illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig, kivéve, ha a 

vizsgálat oka később következett be. (a 11/1994. sz. MKM-rendelet 1. sz. melléklete alapján). 

• Ellátja a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 

diáksportköri versenyeken induló diákok esetében, kiadja a fél évre érvényes igazolásokat. 
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• Beadja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi intézkedések 

végrehajtását. 

• Sürgősségi eseti ellátást végez. 

• 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, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja 

kezelésre. 

• 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 intézmény igazgatójával. 

• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

• Fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

• Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő Szolgálat, 

Gyermekjóléti Szolgálat stb.). 

Az iskolafogászati tevékenységet ellátó fogorvos feladatai 

• A körzetéhez tartozó gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogászati gondozásban 

részesíti, a preventív és terápiás ellátást a szükségleteknek megfelelően végzi. 

• Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét. 

• Évente legalább egy alkalommal a rendelőben elvégzi a tanulók csoportos fogászati 

vizsgálatát és kezelését. A további kezelésre szorulókat visszarendeli. Szakellátásra (pl. 

fogszabályozó kezelésre) irányítja a rászorulókat. 

• Évente legalább egy alkalommal meglátogatja a körzetéhez tartozó nevelési-oktatási 

intézményeket, az intézmények vezetőivel rendszeres kapcsolatot tart. 

• Egészségügyi felvilágosító és nevelő tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatási 

intézményben folyó egészséges életmódra nevelésben, az egészségtan oktatásban. 

• Szervezi és irányítja a komplex fogászati megelőző programot. 

A szűrő- és az iskola orvosi vizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít, melyre a 

pedagógus köteles az orvosi rendelőbe a gyerekeket kísérni. 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény összes dolgozójának 

alapvető feladata, a munka nagy része a gyermekvédelmi felelősre hárul, akinek feladatait a 

11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet 6.§ (5) bekezdése tartalmazza. A gyermekvédelmi felelős 
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kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve 

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal.  

12.2 A térítési díj, a tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések  

A térítési díjak fizetéséről a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik.  

A térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete 

állapítja meg.  

Ennek alapján intézményünkben a tanulóknak térítési díjat kell fizetni:  

- Térítést kell fizetni az alábbiakért: művészeti képzésért, külsős személy által szervezett 

sportfoglalkozásért.  

13. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványokat az intézményvezető aláírásával 

és az intézmény bélyegző-lenyomatával hitelesítve kell iktatni. 

Intézményünkben elektronikus naplót használunk. 

Az elektronikusan előállított, hitelesített papíralapú nyomtatvány tartalmazza: 

• az okirat megnevezését, 

• az intézmény nevét, 

• címét, 

• OM azonosítóját, 

• a nevelési/ tanítási évet, 

• az igazgató aláírását, 

• az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

13.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje  

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

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

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá.  

A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá a Poszeidon rendszerben tároljuk. A fenti 

rendszerekhez való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag 

az igazgató által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek 

hozzá.  
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15. Az SZMSZ függelékei 

 

1. sz. függelék  Az SZMSZ alapjául szolgáló jogi szabályozók  

 

Az SZMSZ szabályozási tárgyköreit meghatározó jogszabályok: 

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

a honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint a különleges jogrendben bevezethető 

intézkedésekről szóló 2011. évi CXIII. törvény 

a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi 

CXXVIII. törvény 

az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a 

továbbiakban: Ávr.)  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.)  

• a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 

29.) OKM rendelet 

Az intézményi működést meghatározó további fontosabb jogszabályok: 

AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 27.) 

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és 

az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről 

(általános adatvédelmi rendelet) 

• Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

• az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény  

az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 

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

• a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény  

• a szerzői jogok és a szerzői joghoz kapcsolódó jogok közös kezeléséről szóló 2016. évi 

XCIII. törvény (a továbbiakban: Szjt.) 

• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény  

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

(a továbbiakban: Infotv.) 

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

törvény   

a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény  

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

• a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény  

a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. törvény 

a honvédségi adatkezelésről, az egyes honvédelmi kötelezettségek teljesítésével kapcsolatos 

katonai igazgatási feladatokról szóló 2013. évi XCVII. törvény 

az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény 

egyes köznevelést érintő törvények módosításáról szóló 2021. évi LII. törvény  

a honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint a különleges jogrendben bevezethető 

intézkedésekről szóló 2011. évi CXIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 

290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet  
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a közneveléssel összefüggő egyes kormányrendeletek módosításáról szóló 417/2020. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet  

• az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet  

a közforgalmú személyszállítási utazási kedvezményekről szóló 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 

a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 

31.) Korm. rendelet  

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

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

a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) 

Korm. rendelet (a továbbiakban: Nat) 

a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) 

Korm. rendelet módosításáról szóló 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet 

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

továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet 

a kormányzati funkciók és államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről 

szóló 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 

• az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 

• a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról szóló 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet  

a tűzvédelmi szabályzat készítéséről szóló 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet  

az emberi erőforrások miniszterének feladatkörét érintő ágazati honvédelmi feladatokról szóló 

49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet   

egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról és a Pedagógus-továbbképzési 

Akkreditációs Testületről szóló 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet hatályon kívül helyezéséről 

szóló 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

• az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről  

Közjogi szervezetszabályozó eszközök: 

az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról 

szóló 1144/2021. (III. 29.) Korm. határozat  

a Kormány veszélyhelyzeti normalizáció során hozott határozatai  

Jogi kötőerővel rendelkező további normatív dokumentumok: 

hatósági közigazgatási döntések  

fenntartói, intézményi intézkedések  

munkáltatói utasítások 

ágazati irányítás útmutatásai 

Az oktatásért felelős miniszter különleges jogrendben kiadott egyedi határozatai 

[2011. évi CXXVIII. tv. 51. § (4) bek. a) pont]  

• a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv.  8§-a és a  

• 20/2012. (VIII. 8§)  és a 20/2012. (VIII.1.) EMMI rendeleta tankönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás,  
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2. sz. függelék  Szakmai alapdokumentum   
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3.számú függelék Az intézmény szervezeti felépítése a vezetői feladatmegosztás 

rendje szerint 

 

 

  

Igazgató

Intézményi tanács

Iskolatitkár

TakarítóKarbantartó

Szülői szervezet

Igazgatóhelyettes

Alsós 
munkaközösség-

vezető

Pedagógusok

Pedagógiai 
asszisztens

Felsős 
munkaközösség-

vezető

Pedagógusok

Pedagógiai 
asszisztens

Diákönkormányzat
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16. Az SZMSZ mellékletei 

 

1. sz. melléklet  Munkakörileírás-minták   
Az intézmény neve/címe: 

 

Intézményvezető-helyettes 

munkaköri leírása 

 

Munkakör megnevezése: Intézményvezető-helyettes FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Pápai Tankerületi Központ 

A munkakör szakmai irányítója: Pápai Tankerületi Központ Igazgatója 

Kötelező óraszáma: …………. 

Utasítást adó, felettes munkakörök: 

- intézményvezető 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 

( iskola tagintézmény-vezető,  iskola tagintézményvezető-helyettes,  iskola intézményegység-

vezető,  iskola intézményegységvezető-helyettes) 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 

  nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvény szerint az intézmény vezető feladatai ellátásában való aktív közreműködés. 

 

Helyettesítés rendje: 

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

- a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 11/1994. (VI. 

8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 1993. évi LXXIX törvény a közoktatásról, 

 - 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, 

 - 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányító program, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye:Somlóvásárhelyi Széchenyi István Általános Iskola 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

Az intézményvezető-helyettes a munkaköri leírásában foglaltakat 

- az intézményvezető utasítása, rendelkezései szerint,  

- személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket 

ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el. 
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A munkakör tartalma 

 

Vezetési feladatok 

Általános vezetési feladatok 

Működési feltételek: 

- Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. Ennek 

érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt szabályozások. 

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben észrevételt tesz. 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében. 

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. 

Házirenddel kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában. 

- Javaslatokat tesz a házirend módosítására. 

- Közreműködik a házirend 

 - nyilvánosságában, és 

 - ellátottak részére történő átadásában. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok  

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minőségpolitikájának főbb irányaira, javaslatit továbbítja az 

intézményvezető felé. 

- Közreműködik az intézmény minőségirányítási programjának elkészítésében. 

- Tevékenységét a minőségirányítási programban meghatározott minőségpolitika és minőségcélok szerint 

végzi. 

- Közreműködik a minőségirányítási programhoz illeszkedő hosszú- és rövidtávú stratégiai program 

elkészítésében. 

- Közreműködik a teljes körű intézményi önértékelési rendszert felügyeletében és működtetésében. 

- Részt vesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszer kidolgozásában és működtetésében.  

Adat nyilvántartás, kezelés 

- Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításában, ennek 

érdekében közreműködik 

 - a intézményi alkalmazottak személyi adatai, 

 - a tanulók személyi adatai, valamint 

 - a közérdekű adatok 

kezelésére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében. 

- Közreműködik a helyi iratkezelési szabályzat elkészítésében. 

- Részt vesz a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Részt vesz a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Részt vesz az adatszolgáltatásban a Közoktatási Információs Rendszer részére. 

A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  

- Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozatalában. 

- Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában. 

 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

- Az intézményvezető-helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint: 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

- ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat, 

- közreműködik a pályáztatási tevékenységben, 

- irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat, 

- gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról. 

Továbbképzés, képzés 

- Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. 

- Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére 

alkalmas nyilvántartások vezetésében. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 
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- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző 

rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja. 

Esélyegyenlőség 

- Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és 

végrehajtásában. 

- Segít az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség valamint a tanulói esélyegyenlőségi 

program érvényesítésében. 

Munkaidő nyilvántartás 

Közreműködik abban, hogy 

- a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást,  

- elkészüljön 

- a feladatellátási terv, 

- a személyre szóló feladatmegosztás. 

 

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok 

 

Legfelsőbb irányítás 

- Közreműködik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy intézményként 

működjenek. 

- Segíti az iskolaigazgatót az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításában. 

 

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

- Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését. 

- Részt vesz a pedagógiai program összeállításában. 

Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

- Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év 

rendjének meghatározásában. 

- A munkaterv elkészítése során kikéri az iskolaszék, a diákönkormányzat, a szülői szervezet véleményét. 
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Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos feladatok 

- Segíti a nevelőtestület vezetését. 

- Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok 

megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. 

- Támogatja az intézményvezető nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. 

- Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. 

- Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. 

Az iskolában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok 

- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart. 

- Segíti az iskolaszék létrehozását és működését. 

- Segíti a diákönkormányzat létrehozását és működését. 

Döntési, együttműködési feladatok 

- Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.  

- Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése 

tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. 

- Együttműködik a(z) 

- iskolaszékkel,  

- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

- diákönkormányzattal, 

- szülői szervezetekkel. 

Az iskolai oktatás megszervezése  

- Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. 

- Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában.  

- Támogatja az intézményvezető azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve folyamatosan 

figyelemmel kíséri, hogy a tanuló a lelkiismereti, világnézeti, politikai meggyőződése megvallására, 

illetve megtagadására ne kényszerüljön. 

Szakmai ellenőrzés 

- Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszervezésében. 

- Közreműködik a tanórák, a foglalkozások, a tanórán kívüli kötelező és nem kötelező foglalkozások 

óralátogatással történő ellenőrzésében. 

Tankönyvekkel kapcsolatos feladatok 

- Segíti az iskolai tankönyv ellátás rendjének kialakítását. 

- Részt vesz a tankönyvrendelést előkészítésben, összeállításban, valamint véleményeztetésében az 

érintett iskolai szervezetekkel. 

- Közreműködik a tankönyv támogatási igények felmérésében, összesítésében. 

Diákigazolvánnyal kapcsolatos feladatok 

- Közreműködik a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok meghatározásában, és a felelős személyek 

kijelölésében. 

- Felügyeli a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetését, iratok kezelését. 

Egyéb feladatok 

- Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. 

- Segíti az intézményvezető gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. 

- Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. 

- Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló fejlődésével, 

tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való értesítési feladatok 

ellátásában. 

- Segíti a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői rehabilitációs bizottsággal való kapcsolattartást. 

- Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

Speciális nevelési/oktatási feladatok 

- Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek megszervezésében, az 

oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában. 

 

 

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 
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Az intézmény működtetése 

- Segíti az intézményvezető az intézmény költségvetési gazdálkodása során abban, hogy a működéshez 

szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítottak legyenek. 

- Támogatja az intézményvezetőt az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében. 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok 

- Részt vesz a költségvetési tervezési feladatok ellátásában. 

- Részt vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában. 

- Közreműködik a beszámolási tevékenységben. 

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási feladatok  

- Segíti az intézményvezetőt az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos adatszolgáltatási 

feladatainak ellátását. 

- Szaktudásával hozzájárul a fenntartó által kért információk biztosításához a költségvetési gazdálkodás 

témában. 

A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészíttetésében, 

különösen a következők vonatkozásában: 

- számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend), 

- számlarend. 

Költségvetési ellenőrzési feladatok 

- Segíti az intézmény FEUVE rendszerének kialakítási, működtetési, fejlesztési feladatait. 

- Segíti az intézmény Belső ellenőrzési kézikönyv elkészítési feladatait, közreműködik a kézikönyv 

évenkénti felülvizsgálatában. 

- Közreműködik az éves ellenőrzési terv elkészítésében és végrehajtásában. 

 

Szakmai feladatok 

 

Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek 

kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése 

során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

meghozatalakor. 

A fenntartóval való kapcsolattartás 

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval az intézmény 

 - szakmai, valamint 

 - pénzügyi hatékony működése érdekében. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Tanárként alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét 

és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 
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- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

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

elsajátításáról meggyőződik,  

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 

körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés 

magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha 

gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 

felszereléseket kiválasztja. 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolítása,) 

 közreműködik a szabadidő hasznos eltöltésének szervezésében 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásban 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű intézményi 

önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 

 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  
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Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

  -   

  -   

  -   

  -   

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-   

-   

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-   

-   

Külső kapcsolatok 

-   

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

Kelt:  

 

    

átadó átvevő 

 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás) 

a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

           8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

 

Tanár 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Tanár  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Egyházi Andrea Tankerület Igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 

Kötelező óraszáma: 22-26 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

- intzéményvezető 

- intézményvezető-helyettes 

- felsős munkaközösség-vezető  

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása 

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök; 

  

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

  - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 - 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 - 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

- 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

- 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról 

a közoktatási intézményekben. 

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

intézmények névhasználatáról. 

 - Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

 Az intézmény székhelye: 8596 Pápakovácsi Fő u.20. 

  

 

A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

 

A munkakör tartalma 

Követelmények 

Iskolai végzettség, szakképesítés: 

Főiskolai végzettség, és tanári szakképzettség 

Elvárt ismeretek: 
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A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer 

ismerete. 

Szükséges képességek: 

Szervező képesség, érzékenység, a tanulói problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség, 

segítőkészség. 

Személyi tulajdonságok: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, együttműködő - képesség, 

felelősségvállalás, kreativitás, innovativitás, empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, 

következetesség. 

 

Általános szakmai feladatok 

 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 

vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek 

kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód és a gyermekek mindenekfelett álló érdekének figyelembe vételének 

követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor. 

 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Alapfokú nevelési-oktatási feladatok 

- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, motivációjú, 

szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a tanulókat 

érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további tanulásra. 

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való harmonikus, 

konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret fejlesztésére, 

együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség tekintetében, 

ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és ezek 

ápolására neveli őket.  

- A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 
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- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét 

és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- kiemelt figyelmet fordít a tehetséges tanulók tehetségének kibontakoztatásában 

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

elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 

körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés 

magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha 

gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. Az ültetési 

rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más 

felszereléseket kiválasztja. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások szervezésében, 

lebonyolításában. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

 

 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét, részt vesz az osztályozó értekezleten. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő 

nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást, valamint az osztálynaplót. 

- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illetve az általa 

tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a tanuló 

szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (legalább a 

hétévenkénti továbbképzésen részt vesz). 
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Informatikai eszközök használata 

- Munkájához kapcsolódóan felelősségteljesen használja az intézmény informatikai és irodai műszaki 

berendezéseit. 

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

- A rábízott tanulók testi-lelki és morális egészségének megőrzéséért 

- Kijelölt tanulócsoportjában a Pedagógiai Program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő 

bánásmódért 

- Hogy a tanulók megszerezzék a NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a készségeinek 

megfelelő ismereteket. 

- Titoktartási kötelezettsége van, felelős a GDPR szabályzat betartásáért. 

  

Felelősségre vonható: 

Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

Jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 

A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért. 

A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetettségéért. 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

- Intézményvezetőkkel 

- Saját munkatársakkal 

- Szülőkkel 

 

 

Külső kapcsolatok 

- Társintézményekkel 

- Továbbképző intézményekkel 

- Iskolaorvossal, védőnővel 

- Gyermekjóléti Szolgálattal, Nevelési Tanácsadóval 

- POK-kal 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt:  

 

 

    

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 
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Az intézmény neve/címe: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

           8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

 

Tanító 

munkaköri leírása 

(Általános iskola) 

 

Munkakör megnevezése: Tanító  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Egyházi Andrea Tankerület Igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető-helyettes 

Kötelező óraszáma: 22-26 óra 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

- intzéményvezető 

- intézményvezető-helyettes 

- alsós munkaközösség-vezető  

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása 

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítési előírás: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök; 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 - 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 - 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

- 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

- 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról 

a közoktatási intézményekben. 

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

intézmények névhasználatáról. 

 - Szakmai Alapdokumentum , SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

 Az intézmény székhelye: 8596 Pápakovácsi Fő u.20. 

  

A tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 

 

Követelmények 

Iskolai végzettség, szakképesítés: 

Főiskolai végzettség, és tanítói szakképzettség 

Elvárt ismeretek: 

A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer 

ismerete. 

Szükséges képességek: 
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Szervező képesség, érzékenység, a tanulói problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség, 

segítőkészség. 

Személyi tulajdonságok: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, együttműködő –képesség, 

kreativitás, innovativitás, empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

Általános szakmai feladatok 

 

A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. 

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 

vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek 

kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód és a gyermekek mindenekfelett álló érdekének figyelembe vételének 

követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Alapfokú nevelési-oktatási feladatok 

- A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben óvja és 

továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a nyitottságot.  

- Segíti a tanulót átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás tevékenységeibe.  

- Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tágabb 

társadalom értékei iránt.  

- Tevékenysége során teret ad a tanuló játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természetes fejlődését, 

érését.  

- Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismereteket közvetít, 

alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

- A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a felelősségtudatot, a kitartás 

képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását.  

- Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a tanulási 

szokásokat. 

- Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási nehézségekkel való 

megküzdés folyamatában. 

- Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

- a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 
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- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét 

és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- kiemelt figyelmet fordít a tehetséges tanulók tehetségének kibontakoztatására 

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

elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 

körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés 

magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha 

gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja.  

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, és más 

felszereléseket kiválasztja. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások szervezésében, 

lebonyolításában. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő 

nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.. 

- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illetve az általa 

tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a tanuló 

szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (legalább a 

hétévenkénti továbbképzésen részt vesz). 

Informatikai eszközök használata 

- Felelősségteljesen alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 
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A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

- A rábízott tanulók testi-lelki és morális egészségének megőrzéséért 

- Kijelölt tanulócsoportjában a Pedagógiai Program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő 

bánásmódért 

- Hogy a tanulók megszerezzék a NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a készségeinek 

megfelelő ismereteket. 

- Titoktartási kötelezettsége van, felelős a GDPR szabályzat betartásáért. 

  

Felelősségre vonható: 

Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

Jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 

A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért. 

A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetettségéért. 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

- Intézményvezetőkkel 

- Saját munkatársakkal 

-- Szülőkkel 

 

Külső kapcsolatok 

- Óvodákkal 

- Társintézményekkel 

- Továbbképző intézményekkel 

- Iskolaorvossal, védőnővel 

- Gyermekjóléti Szolgálattal, Nevelési Tanácsadóval 

- POK-kal 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt:  

 

 

    

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 
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2. sz melléklet Munkaköri leírás-NOKS, technikai dolgozók 

Az intézmény neve/címe: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

      8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

 

Pedagógiai asszisztens 

munkaköri leírása 

 

Munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Egyházi Andrea Tankerület Igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető-helyettes 

Kötelező óraszáma: 40 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

- intzéményvezető 

- intézményvezető-helyettes 

- pedagógusok 

- iskolatitkár 

 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: Pedagógusi munka segítése. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógiai asszisztens 

  

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 - 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 - 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

- 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

- 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról 

a közoktatási intézményekben. 

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

intézmények névhasználatáról. 

 - Szakmai Alapdokumentum , SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

 Az intézmény székhelye: 8596 Pápakovácsi Fő u.20. 

 

A pedagógiai asszisztens a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra 

jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 

Követelmények 

 

Elvárt ismeretek: 

A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer 

ismerete. 

Szükséges képességek: 
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Szervező képesség, érzékenység, a tanulói problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség, 

segítőkészség. 

Személyi tulajdonságok: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, együttműködő –képesség, 

kreativitás, innovativitás, empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

A pedagógiai asszisztens tevékenységébe az alábbi pedagógiai végzettséget igénylő feladatok 

ellátása tartozik: 

• Elősegíti a gyermek iskolai szocializációját. 

• Biztosítja az egyéni és különleges bánásmódot. 

• Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modellszerepet tölt be. 

• Közreműködik a korrepetálásokon, egyéni foglalkozásokon. 

• Közvetlenül segíti a pedagógust a tanítási-tanulási segédanyagok készítésében, alkalmazásában. 

• Részt vesz az intézményt (osztályokat) érintő események rendezésében, levezetésében. 

• Segíti, bátorítja a tanulót általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásában. 

• Közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a tanulónak a 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon. 

• Közreműködik a tanórák és a napközis foglalkozások rendjének biztosításában, a tanórai 

foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök kezelésében. 

 

Gondozás, mentálhigiéniai, higiéniai szempontú tevékenységek: 

• A gyermek testi és mentális egészségét megóvja, felismeri a gyermekek egyéni problémáit, segíti 

őket azok megoldásában. 

• Gyakoroltatja a tanulóval a mindennapi élethelyzetekben szükséges tevékenységeit. Ellenőrzi a 

tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. Szükség szerint korrigálja a tanuló higiénés és 

önkiszolgálási tevékenységét. 

• Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi 

az intézkedés szükségességét. 

• Tevékenyen részt vesz a tanuló öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 

evőeszközök használata stb.) 

• Ellenőrzi a tanulók által használt helyiségek rendjét, tisztaságát. 

• Lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet. 

• Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 

 

Szabadidős tevékenységek szervezése, levezetése 

• Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves 

foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységéről. 

• Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, előkészítésében (terem 

berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.), lebonyolításában, felügyeli a rábízott 

tanulókat, vigyáz a tanulók testi épségére. 

• Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal a tanórai 

foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórai foglalkozások során szükséges 

eszközöket. 

 

Részvétel a gyermekmunkák irányításában 

• Részt vesz a gyermekek önkiszolgáló munkájának irányításában, a környezetvédelmi és 

környezetgondozási munkákban. 

• Segíti a tanulók étkeztetését. 

• Berendezi a termet a tanórai foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik a 

pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktató-nevelő munkában. 

 

Egyéni és csoportos formában gyermekkíséret 
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• Segíti a pedagógust a séták, kirándulások, egyéb kulturális, sport-és egészségügyi események 

lebonyolításában. 

• Igény szerint egyéni gyermekkíséretet lát el. 

• Intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi sétákra, 

erdei iskolában stb. kíséri a tanulókat. Gondoskodik a foglalkozásokon való megjelenésről, 

tevékenyen részt vesz a tanuló környezeti, személyi higiénés szokásainak kialakításában 

(személyes élettér, közös élettér tisztasága, rendje). 

• Kíséretet biztosít a bejáró tanulók utazása során. 

 

Ügyeleti, gyermekfelügyeleti feladatok 

• Részt vesz, illetve önállóan is tevékenykedik a gyermekek fogadásában a tanítási idő után, 

valamint gyülekezési idő alatt 

• Tanítási órák szünetében, napközis foglalkozások befejeztével segíti a pedagógust, illetve 

önállóan látja el az ügyeleti tevékenységet. 

• Intézményen belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri a 

tanulót. 

 

Gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok 

• Közreműködik -igény szerint -a gyermekvédelmi feladatokat ellátó pedagógus munkájában. 

• Segít a kapcsolattartásban (szülők, nevelőszülők, nevelőotthonok, gyámügy stb.),segít a 

gyermekvédelmi adatszerzésben. 

 

Adminisztrációs munkák 

• Segít az adminisztrációs munkák elvégzésében iskolatitkár útmutatása alapján. 

• Átveszi, átadja a tanulót a szülőtől, gondozótól. 

• Vezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (pl. hiányzás)  

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása csak az 

igazgató felhatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. Betartja a 

munkafegyelmet, a jogszabályok és szabályzatok előírásait. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

- A rábízott tanulók testi-lelki és morális egészségének megőrzéséért 

- Titoktartási kötelezettsége van, felelős a GDPR szabályzat betartásáért. 

  

Felelősségre vonható: 

Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

Jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 

A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért. 

A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetettségéért. 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

- Intézményvezetőkkel 

- Saját munkatársakkal 

- Szülőkkel 

 

Külső kapcsolatok 

- Óvodákkal 

- Társintézményekkel 

- Továbbképző intézményekkel 

- Iskolaorvossal, védőnővel 
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- Gyermekjóléti Szolgálattal, Nevelési Tanácsadóval 

- POK-kal 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt:  

 

    

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 
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Az intézmény neve/címe: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

           8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

 

 

Iskola titkár 

munkaköri leírása 

(Iskola) 

 

Munkakör megnevezése: Iskola titkár  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Egyházi Andrea Tankerület Igazgató 

A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 

 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Intézményvezető  

 - intézményvezető helyettes 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

 

A munkakör célja: 

Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. 

Az intézmény pedagógusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció ellátása.  

A tanulók adminisztratív ügyeinek intézése. 

Alapvető tájékoztatási és szervezési feladatok ellátása. 

 

 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - gazdasági, ügyviteli alkalmazottak 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

A iskola-titkár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 

látja el. 
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A munkakör tartalma 

 

Általános szakmai feladatok 

 

Legfőbb feladata 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár 

- részben önálló munkával,  

- részben vezetői, vezető-helyettesi vagy gazdasági vezetői irányítással oldja meg. 

- Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, illetve 

szövegszerkesztési feladatokat. 

- Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, protokoll és 

gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi. 

- Feladatát tanulóközpontú szemlélettel végzi. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Feladatellátása körében közreműködik a tanulókkal a köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában. 

- Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában. 

.  

• Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket. 

• Bonyolítja a kimenő posta küldeményeket. 

• Hivatalos levelezést folytat, ellátja a kiadmányozással kapcsolatos teendőket, vezeti az iktatást. 

• Elvégzi a postázást, vezeti a postai feladókönyvet. 

• Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhívásokat bonyolít le (hatósági szervekkel, fenntartóval, 

partnerintézményekkel). 

• Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít. 

• Naprakészen vezeti és javítja a tanuló-nyilvántartást. 

• A tanulók iskolába jelentkezésekor és távozáskor elvégzi a szükséges dokumentumok kiállítását, 

gondoskodik a bizonyítvány és egyéb dokumentumok kiadásáról, illetve beszerzéséről. 

• Gondoskodik a szükséges formanyomtatványok beszerzéséről. 

• A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerinti teendőket végez a Köznevelés 

Információs rendszerén keresztül. 

• Elvégzi az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok és az elektronikus okiratok 

kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rögzített feladatait.  

• Tanulói vagy szülői kérésre hivatalos iratokat állít ki. 

• Előállítja, kezeli és irattárazza az intézményvezetői határozatokat.  

• A nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveinek tárolásáról gondoskodik. 

• Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot az ezzel megbízott munkatárssal együttműködve. 

• Közreműködik az irodaszerek megrendelésében.  

 

Különleges felelőssége 

Az írásos anyagok, elemzések, tervek, szerződések, utasítások témakörök szerinti feldolgozása és 

tárolása. 

 

Tervezés 

• A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése.  

• A dokumentumok szabályszerű vezetése, a jogszabályban előírt őrzési idő (irattári terv) betartásával. 

• Megtervezi a tárolt iratok könnyebb kezelhetőségét. 

 

Bizalmas információk kezelése 

• Munkája során, telefon- és faxhívásai során továbbá a levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el.  
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• Személyi, pénzügyi adatokat csak intézményvezetői engedéllyel adhat ki.  

• Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az iskolavezetőséggel folytatott beszélgetések 

témáit. 

• Vezeti és összesíti a dolgozók hiányzásairól és távolléteiről szóló adminisztrációt,  

• Kezeli a diákoknak, pedagógusoknak, technikai és adminisztratív dolgozóknak a Köznevelés 

Információs Rendszerén vezetett nyilvántartást. 

 

Ellenőrzés foka 

• Gondoskodik arról, hogy a postai küldemények és egyéb iskolai iratok időben eljussanak a 

címzetthez. 

 

Kapcsolatok 

• Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel és az intézményvezetőség többi tagjával. 

• Alkalomszerűen kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védőnőjével. 

• Tanulói beiskolázáskor segít az adminisztrációs teendők elvégzésében, a jelentkezési lapok 

postázásában és a felvételről való visszaigazolás továbbításában osztályfőnök és a tanuló felé. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok 

- Közreműködik a pedagógus igazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, és kiadási 

feladatokban. 

- Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási feladatokat. 

- Gondoskodik az igazolványok őrzéséről. 

- Az intézményvezető utasításra ellát egyes bizonyítványkezeléssel kapcsolatos feladatot. 

- Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében. 

 

Adminisztrációs feladatok 

- Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

- Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő mennyiségben 

rendelkezésre álljanak. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

- Titoktartási kötelezettsége van 

- Felelős a kezelt iratokért. 

- a GDPR szabályok betartásáért felelős 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

- intézményvezetővel 

- intézményvezető helyettessel 

- pedagógusokkal 

 

Külső kapcsolatok 

- Szülőkkel 

- Gyermekjóléti Szolgálattal 

- Önkormányzattal 

- Tankerület munkatársaival 

-Iskolaorvossal, védőnővel 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt:  

 

 

    

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 
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Az intézmény neve/címe: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

           8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

 

 

 

 

Takarító 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Takarító  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Egyházi Andrea Tankerület Igazgató 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Intézményvezető  

 - Intézményvezető-helyettes 

 - Iskolatitkár 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény tisztántartása, az oktatási-nevelési feladatokhoz megfelelő, rendezett környezet biztosítása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más takarító. 

  

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - nincsenek. 

 

A munkavégzés helye: 

  Az intézmény székhelye: 8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

  

 

 

A munkaterülete a következő helyiségekre terjed ki:  

 Az intézmény tantermei, mosdói, folyosói, tanári, iskolatitkári, intézményvezetői irodák. Lépcsők 

és lépcsőház, kapualj. A tornacsarnok helyiségei. 

 

A takarító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával látja el. 
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A munkakör tartalma 

 

Általános feladatok 

 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító 

- részben önálló munkával látja el, 

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja a takarítási feladatokat. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság és a baleset-megelőzés szempontjait 

figyelembe véve végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt meghatározott 

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódóan ellássa. 

 

Napi takarítási feladatok: 

- Feladata a munkaterületének felseprése, felmosása, majd szárazra törlése. (A felmosás tisztítószeres 

vízzel történik.) 

- A folyosók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodik, a takarítási feladatokat többször is 

elvégzi, ha a terület szennyezettsége indokolja. 

- A mosdók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodik, a takarítási feladatokat többször is 

elvégzi, ha a terület szennyezettsége indokolja. Szükség esetén pótolja az elfogyott szappant, 

papírkéztörlőt és WC papírt. 

- Feladata a munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás a bútor, berendezés, 

valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) 

takarítást. 

- Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz használt 

eszközök tisztántartása. 

- Feladata a munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók kiürítése, valamint ezen 

eszközök a tisztítása. 

- Feladata a munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség szerint átültetése. 

- Feladata a lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása. 

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok: 

- Az ablakok szennyezettségétől függően, de legalább havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztítási 

feladatokat. Az ablaktisztítás során az ablakkeretek tisztántartási feladatait is ellátja. 

- Az ajtókat, azok szennyezettségi állapotától függően, de legalább havonta egy alkalommal megtisztítja 

tisztítószeres lemosással. 

- Kéthavonta takarítja a villanykapcsolók és más dugaljak felületét. 

- Kéthavonta kimossa a függönyöket, terítőket, egyéb textíliákat. A kimosott ruhaneműk vasalásáról is 

gondoskodik. 

- Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után mindenképpen 

gondoskodik a fűtőtestek tisztításáról. A radiátorokat tisztítószerrel mossa le. A radiátorok mögötti 

szennyeződést eltávolítja. 
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Egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok: 

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) és a hozzájuk tartozó folyosók tisztántartása kiemelt 

napi feladat, melyet naponta többször is el kell végezni. 

- Gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír, folyékony szappan pótlásáról. 

- A helyiségeket naponta többször is tisztítószeres vízzel mossa fel. 

- Az ajtók takarításáról a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalább hetente gondoskodik. 

- A mosdók tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta legalább egy alkalommal vegyszeresen tisztítja. 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett munkaterület soron 

kívüli takarítását. Ezen feladatokat, az intézményvezető külön utasítása nélkül ellátja. 

- A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti visszaállításában. 

Egyéb feladatok 

- Köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek 

mennyiségi szükségletét. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek. 

- Köteles tájékoztatni az intézményvezetőt arról, ha munkaterületén karbantartást igénylő állapotot észlel. 

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat.  

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

- Felelős a takarítás feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért. 

- Felelős a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságáért, a vagyonvédelmi előírások betartásáért. 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

- Intézményvezetőkkel 

- Pedagógusokkal 

- Iskolatitkárral 

- Karbantartóval 

 

Külső kapcsolatok 

- Önkormányzattal 

- külső szolgáltatókkal 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt:  

 

    

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 
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Az intézmény neve/címe: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

           8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

 

Karbantartó 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Karbantartó  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Egyházi Andrea Tankerület Igazgató 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Intézményvezető  

 -Intézményvezető-helyettes 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az oktatási-nevelési feladatokhoz megfelelő, 

zavarmentes munkakörnyezet biztosítása a karbantartási feladatok folyamatos ellátásával.  

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más karbantartó. 

  

 

Munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - nincsenek. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: 8596 Pápakovácsi,Fő u.20. 

  

 

 

A munkaterülete a következő területre, helyiségekre, eszközökre terjed ki:  

 Az intézmény épülete, udvara, tornaterme. Az iskola előtti járda és füves terület. 

 

A karbantartó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 

látja el. 
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A munkakör tartalma 

 

Általános feladatok 

 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a karbantartó 

- részben önálló munkával látja el, 

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja a karbantartási feladatokat. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-megelőzés szempontjait 

figyelembe véve végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt meghatározott 

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el. 

 

Napi karbantartási feladatok 

- Feladata a munkaterületéhez tartozó helyiségek, udvar, illetve eszközök állapotának karbantartási, 

hibaelhárítási szempont szerinti ellenőrzése. 

- Naponta ellenőrzi, hogy szükség van-e valahol az izzók, neoncsövek cseréjére. 

- Baleset-megelőzési szempontból ellenőrzi a konnektorok, kapcsolók állapotát. 

- Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat volumenét, eszköz, anyag, valamint 

szakismeret igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a karbantartási feladatot, majd gondoskodik a 

feladat ellátásáról. 

- Abban az esetben, ha úgy ítéli meg, hogy a hibát elhárítani, a karbantartást elvégezni nem tudja, 

értesítenie kell az intézményvezetőt.  

- Feladata a folyosók, termek ellenőrzése a gyermek/tanulóbalesetek elkerülése érdekében, s a felfedezett 

veszélyeztető hely, állapot megszüntetése karbantartási, javítási feladatok elvégzésével. 

- Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz használt 

eszközök rendszeres karbantartása. 

- Fűtési szezonban naponta ellenőrzi a kazán állapotát. 

Időszakonként jelentkező karbantartási feladatok 

- Hetente biztosítja a szemétszállítás zavartalanságát. 

- Havonta elvégzi a mérőórák leolvasását, és az adatokat átadja a felettesének 

- Az ablakok, ajtók zárainak állapotától függően ellátja a karbantartási feladatokat, de legalább 

kéthavonta ellenőrizi azok nyithatóságát, zárhatóságát. Szükség szerint elvégzi a zárak olajozási, kenési 

feladatait. 

- Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után gondoskodik a fűtőtestek 

ellenőrzéséről, légtelenítéséről.  

Egyes helyiségekhez, területekhez kapcsolódó karbantartási feladatok 

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) karbantartási feladatait a víz és szennyvízvezetékek, 

valamint a csapok állapotának ellenőrzésével látja el. 

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb területének rendezettségéről, ápoltságáról gondoskodik, így: 

- a parkosított területet gondozza (szükség szerint füvet nyír, gereblyéz, metsz, gallyaz, pótolja az 

elpusztult növényeket, locsolja a zöld területet), 

- az időtálló, kemény járófelülettel ellátott területek tisztántartásáról gondoskodik, 

- lefesti a kültéri, ápolást igénylő tárgyakat (kerítést, korlátot stb.) 

- Télen biztosítja a járófelületetek tisztántartását: 

  - ellapátolja a havat, 

  - gondoskodik a járdák, lépcsők csúszásmentesítéséről. 

Alkalmanként jelentkező karbantartási feladatok: 
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- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvényhez kapcsolódó teremrendezési és 

visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangosítás stb.) 

- Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, segíti a külső 

szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét. 

- Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező hibaelhárítási 

feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét. 

Egyéb feladatok 

- Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- és kenőanyag 

szükségletet. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott eszközöket, 

anyagokat biztonságos helyen tárolni. 

- Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában. 

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodjon.  

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartásokat a karbantartási naplóba bevezesse. 

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

- Felelős az intézmény kulcsaiért és a riasztó kódjáért, titoktartási kötelezettsége van.  

 

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

 

- intézményvezetőkkel 

- pedagógusokkal 

- iskolatitkárral 

- takarítókkal 

 

Külső kapcsolatok 

- önkormányzattal 

- külső szolgáltatókkal 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt:  

 

 

    

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 
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3. sz. melléklet Iratkezelési szabályzat 

Bevezetés 

 

Jelen Szabályzat a pápakovácsi Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola (a 

továbbiakban: intézmény) iratkezelését szabályozza. 

Az Iratkezelési Szabályzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézménya közokiratokról, 

a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 

rendelkezései, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai 

alapján készült. 

A jelen Szabályzatot az Intézmény intézményvezetője a Szervezeti és Működési Szabályzat 

mellékleteként adja ki. 

Az intézményben végzett ügyintézés, továbbá az iratkezelés szabályait a fentiek figyelembe 

vételével az alábbiak szerint határozom meg. 

I. FEJEZET 

Általános rendelkezések 

I.1.  A szabályzat hatálya, érvényessége 

 

E Szabályzat hatálya a pápakovácsi Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

irattári anyagára terjed ki. Az intézménybe beérkező és az intézményben keletkezett papír alapú 

és elektronikus iratok kezelésének egységes követelményeit tartalmazza. 

A jelen iratkezelési szabályzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartásukért az 

intézményvezető felel. 

 

I.2.  Az iratkezelés szabályozása 

Az irattári terv az iratkezelési szabályzat kötelező mellékletét képezi, melyet évente felül kell 

vizsgálni, és az intézmény feladat- és hatáskörében bekövetkezett változás vagy az őrzési idő 

megváltozása esetén módosítani kell. 

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

 

Az intézményvezető az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az 

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre 

vonatkozó feladat- és hatásköröket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkező 

küldemény érkeztetésének rendjét, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt. 
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I.3.  Az iratkezelés felügyelete az intézményen belül 

 

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezető (tartós távolléte esetén az általa megbízott 

személy) irányítja. 

 

Az intézmény vezetője: 

 

 Biztosítja az iratkezelés tárgyi és személyi feltételeit, és évente ellenőrizni az 

iratkezelési szabályzatban foglalt követelmények intézményen belüli betartását. 

 Kezdeményezi az iratkezelési szabályzat, irattári terv módosítását a mindenkor 

hatályos jogszabályokban foglaltak figyelembevételével. 

 Az intézmény iratkezelését úgy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat: 

 Azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen; 

 Tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

 Kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

 Szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez 

megfelelő feltételek biztosítva legyenek; 

 A beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

 A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges 

felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított 

legyen; 

 Az  ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 
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Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

 Az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

 Az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

 Az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név-és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

 Egyéb, jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

I.4.  Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabályok 

 

Az intézmény iratkezelési rendjét úgy kell kialakítani, hogy az irat kezeléséért fennálló személyi 

felelősség egyértelműen megállapítható legyen. 

Az iratokat és az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisítés, valamint a megsemmisülés és 

sérülés ellen. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, 

amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető 

felhatalmazást ad. 

Az intézmény köteles gondoskodni az iratai megőrzéséről, valamint a tulajdonában lévő 

levéltári anyag megóvásáról. 

Köziratot elidegeníteni, megrongálni vagy egyéb módon használhatatlanná tenni, továbbá – a 

szabályosan lefolytatott selejtezési eljárást kivéve – megsemmisíteni tilos. 

Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 

munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az intézményvezető engedélyével 

lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. 

Tanulónak, szülőnek és az általa meghatalmazott személynek a rá vonatkozó iratba való 

betekintés lehetőségét oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi 

jogainak sérelme nélkül lehetséges. 

Az ügykezelőnél lévő iratba más személy – nem intézményi dolgozó – abban az esetben 

tekinthet be, ha azt munkájával, tevékenységével összefüggő feladatok ellátása szükségessé 

teszi. 
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II.  FEJEZET 

 

AZ IRATTÁRI TERV 

 

II. 1. Az irattári tételek kialakítása 

 

Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irat együtteseket - az intézmény 

ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék 

segítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni. 

Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak 

figyelembevételével, hogy: 

 Egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári megőrzést igénylő vagy meghatározott 

időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be; 

 Az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és hatósági 

statisztikai adatszolgáltatáshoz; 

 Az intézmény hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök milyen 

mélységű áttekintését igényli. 

 

Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján: 

 A jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú 

nyilvántartásokból; 

 Az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként kell 

kezelni; 

 A választott testületek, bizottságok, valamint az intézmény működése szempontjából 

meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ideértve az 

előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozatokat is), továbbá a 

belső utasításokból. 
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Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy melyek azok az irattári 

tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő 

eltelte után ki lehet selejtezni. 

A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, amelyek 

iratait meghatározott idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek azok, amelyek megőrzéséről 

az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni. 

A nem selejtezhető és levéltárba adandó irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári tételek 

esetében meg kell jelölni az irattári őrzés időtartamát. 

A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött adatkezelés 

követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iratok levéltárba adásának 

határidejét az Ltv. 12. §-ában foglaltak figyelembevételével kell meghatározni. 

 

II.2. Az irattári terv szerkezete és rendszere 

 

Az irattári terv szerkezetét és rendszerét a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, 

továbbá az intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett 

rendszerezéssel kell kialakítani. 

Az irattári tervet általános és különös részre kell osztani, és az irattári tételeket ennek 

megfelelően kell csoportosítani. Az általános részbe az intézmény működtetésével kapcsolatos, 

több szervezeti egységet is érintő irattári tételek, a különös részbe pedig az intézmény 

alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak. 

Az intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezés 

eredményeként az irattári tételeket különböző főcsoportokba, azon belül pedig csoportokba és 

alcsoportokba kell besorolni. Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti 

egységenként is kialakíthatók. 

A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben elfoglalt 

helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell ellátni. 
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III. FEJEZET 

 

AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI 

 

III.1. Az iratok rendszerezése 

 

Az intézmény feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az 

azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 

kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 

irategységnek, ügyiratdarabnak minősülnek. 

Az ügyiratokat, valamint az intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még 

irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, 

indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

III.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. 

Az iratot a jellemző adatok rögzítésével az e célra rendszeresített iktatókönyvben, 

iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. 

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés 

folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok 

holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 
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IV. FEJEZET 

 

AZ IRATKEZELÉS 

FOLYAMATA 

 

IV.1. A küldemények átvétele 

 

A küldemény átvételére jogosultak köre: 

 

 A címzett vagy az általa megbízott személy; 

 Az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

 Az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

 A postai meghatalmazással rendelkező személy; 

Az intézmény részére érkező iratokat, tértivevényeket és más küldeményeket  

rendszerint az iskolatitkár, távolléte esetén, a mindenkori megbízott, titkársági dolgozó 

veszi át. 

 

A küldemények átvevőjének kötelességei: 

 Az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségének ellenőrzése. 

 A papír alapú iratok esetében az átvétel elismerése: a kézbesítőokmányon olvasható 

aláírással és az átvétel dátumának feltüntetésével. 

 Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények esetében az átvétel idejét óra, perc 

pontossággal meg kell jelölnie a kézbesítőokmányon és az átvett küldeményen is 

rögzíteni egyaránt. 

 Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell tüntetni. A 

megállapíthatóan hiányzó iratokról vagy mellékletekről a feladót értesíteni kell. 
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 Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi át a küldeményt, úgy azt köteles 

haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illetékes 

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabályzat szerinti kezelése céljából átadni. 

 A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani 

kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

 Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 

feladó nem állapítható meg, irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után 

selejtezni kell. 

 Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények 

esetében az átvevő a feladónak - amennyiben azt kéri, és elektronikus válaszcímét 

megadja - haladéktalanul elküldi a küldemény átvételét igazoló és az érkeztetés 

egyedi azonosítóját is tartalmazó elektronikus visszaigazolást (átvételi nyugtát).  

 

IV.2. A küldemények felbontása, érkeztetése 

 

A küldemények felbontására az intézményvezető jogosult. 

 

Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani az alábbi küldeményeket: 

 A névre szóló iratokat, 

 A diákönkormányzat, az intézményi tanács, a szülői szervezet, a munkahelyi 

szakszervezet részére érkezett leveleket, 

 Továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta 

magának. 

 

 

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az 

esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is. 
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Az elektronikusan érkezett küldeményt - kivéve a központi rendszeren érkezett küldeményeket 

- iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából ellenőrizni kell. 

Amennyiben a küldemény az egységes közigazgatási informatikai követelmény- és tudástárban 

közzétett formátumokat kezelő programokkal nem nyitható meg, úgy a küldőt - amennyiben 

elektronikus válaszcímét megadta - az érkezéstől számított legkésőbb három munkanapon belül 

elektronikus úton értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről és az intézmény által 

használt formátumokról. 

Amennyiben a küldeménynek csak egyes elemei nem nyithatóak meg az egységes közigazgatási 

informatikai követelmény- és tudástárban közzétett formátumokat kezelő programokkal, úgy a 

küldőt értesíteni kell az értelmezhetetlen elemekről és a hiánypótlás szükségességéről, 

lehetőségeiről. 

Szignálás után a levelek az iskolatitkárhoz kerülnek vissza, aki az iktatókönyvbe vezeti az 

érkezett küldeményeket, érkeztető bélyegzővel látja el a küldeményt (kitöltve annak rovatait) 

továbbítja a megfelelő illetékesnek, ügyintézőnek. 

 

IV.3. Küldemények kezelése 

 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény  

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben 

vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy 

személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a 

tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

Soron kívül kell továbbítani a következő küldeményeket: 

 Az  intézményhez  címzett  idézéseket,  meghívókat,  valamint  a 

működtetőtől/fenntartótól érkezett megkereséseket soron kívül  az intézményvezetőhöz 

kell továbbítani. 

 A vezetők részére érkező küldeményeket. 

 

 

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. 

Az olyan küldeményekre, amelyeknek burkolata sérült, vagy amelyekben a felbontás jelei 

megállapíthatók, rá kell vezetni, hogy „sérülten érkezett” vagy „felbontva érkezett” és e 

megjegyzést alá kell írni. 
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Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, az illetékbélyeg értékét, illetőleg a küldemény egyéb értékét 

köteles a küldeményen vagy feljegyzés formájában a küldeményhez csatoltan feltüntetni. 

A pénzt, illetékbélyeget és küldeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a 

pénzkezeléssel megbízott dolgozónak kell átadni és az elismervényt kell csatolni. 

Amennyiben megállapításra kerül, hogy az illetékbélyeget illetékköteles küldeményhez 

csatolták és az illetéket illetékbélyeggel kell leróni, az intézmény rendelkezhet annak a 

küldeményre történő felragasztásáról és értéktelenítéséről. 

Amennyiben a küldemény benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell arról, hogy annak időpontja megállapítható legyen. 

Papír alapú küldemény esetében, amennyiben csak a borítékról állapítható meg az ügy 

szempontjából valamely fontos adat vagy tény, amely jogkövetkezménnyel bírhat, a borítékot a 

küldeményhez kell csatolni. 

Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét a küldeményből nem lehet megállapítani, a 

hiányos adatmegadásra vonatkozó bizonyítékokat a küldeményhez kell csatolni. 

A soron kívüli bontást igénylő küldeményeket megérkezésekor, haladéktalanul át kell adni a 

postabontást végző vezetőnek.  

Az intézményhez „Ajánlott” megkülönböztető jelzéssel érkezett küldeményeket jelzéssel kell 

ellátni az iktatókönyvben. 

 

IV.4. Iktatás 

 

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. 

Az iktatás célja az érdemi ügyintézést igénylő irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és 

intézkedés írásos rögzítése, az iratok helyének meg állapíthatósága, a munkajogi felelősség 

megállapíthatósága, a törvényesség érvényesülésének és a határidők megtartásának ellenőrzése, 

az ügyintézés folyamatának dokumentálása és segítése, a szervezeti egység iratforgalmának 

dokumentálása (bizonyíthatóság). 

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni (pld. A.Tü 
804.r.sz. Pátria Nyomda Zrt.). 

 

 

IV.4.1. Az iktatókönyv hitelessége 
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Az iktatókönyvet hitelesíteni kell. A hitelesítés az iktatókönyv fedőlapjának belső oldalán 

történik. 

 

Tartalma: 

 

Ezen iktatókönyv 1 – 100-ig oldalszámozott. 

Használatba véve a Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

részére, 20….. január 02-án. 

Körbélyegző           ………………………. intézményvezető 

 

IV.4.2. Az iktatószám 

 

Az iratok egyedi azonosítója az iktatószám. 

Az iktatószám kötelezően tartalmazza a főszám-alszám/évszám/ - egy adategyüttesként 

kezelendő - adatokat, amelyben az évszám az aktuális év négy számjegye. 

Amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám 

tetszőlegesen bővíthető a szervezeti egységre, iktatóhelyre vagy iktatókönyvre utaló, számot, 

betűt vagy ezek kombinációját tartalmazó azonosítóval. 

 

IV.4.3. Az iktatás rendje 

 

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kívülinek kell tekinteni a táviratokat, 

expressz küldeményeket, iktatást igénylő faxokat, továbbá a határidős iratokat. 

Az iktatás az iktatóbélyegzőnek az iratra nyomásából, az annak lenyomatán felsorolt adatok 

feltüntetéséből és az ügy lényeges adatainak az iktató könyvbe való bejegyzéséből áll. 

A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés dátumát (év, hó, nap), az 

iktatószámot, az irattári tételszámot, az irat mellékleteinek számát (10 darabig szám szerint, 

azon felül csomag), az ügyintéző nevét. 

Az iktatóbélyegző lenyomatát lehetőleg az irat első oldalának jobb felső részén kell elhelyezni 

úgy, hogy az azon lévő szöveget, címzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendő hely, vagy az irat 

több darabból áll, borítólapot lehet felhasználni és az iktatóbélyegzőt a borítólapra kell nyomni. 

Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 
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Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 

Papír alapú iktatókönyv zárása esetén az iktatásra felhasznált utolsó számot követő 

aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a 

közfeladatot ellátó szerv hivatalos bélyegzőlenyomatával kell hitelesíteni. Ezt követően 

a lezárt iktatókönyvben nem lehet iktatást végezni. 

 

Az időbélyegzővel ellátott, lezárt iktatókönyvet, tűzbiztos helyen kell tárolni. 

Az ügykezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

Téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. 

A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

 

A papír alapú iktatókönyvbe ceruzával beírni, sorszámot üresen hagyni, a felhasznált 

lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot 

egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást 

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

 

Az e-mailen érkező anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal 

kapcsolatosan az intézmény vezetője másképp nem rendelkezik. 

 

 

Az elkészült (kifele menő) iratok kézbesítését, elküldését igazolni kell vagy az adott irat 

egy példányának aláírattatásával, bármilyen postai feladást igazoló feladóvevénnyel 

(tértivevénnyel), kézbesítőkönyvben (C.5230-29.r.sz.-Pátria Nyomda) való átvétellel. 

 

Nem szükséges iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

 könyveket, tananyagokat; 

 reklámanyagokat, tájékoztatókat; 
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 meghívókat; 

 nem szigorú számadású bizonylatokat; 

 bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

 nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat; 

 munkaügyi nyilvántartásokat; 

 anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

 közlönyöket, sajtótermékeket; 

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 

VI.4.5. Iktatószám nélküli iratok 

Nem kerül iktatószám: 

 A napi levelezés alkalmával keletkező iratokra 

. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem kerülnek iktatásra. Az év végén 

jegyzőkönyv nélkül megsemmisíthetőek. 

 Személyzeti dossziék anyagaira 

E dokumentumok bizalmas jellegükből adódóan csak a munkaügyi feladatokkal 

foglalkozó ügykezelő és az intézményvezető számára megtekinthetőek. A dossziékat a 

munkaügyi ügykezelő rendszerezi, zárható helyen tárolja. Az iratokból harmadik fél 

részére adat nem szolgáltatható ki. 

 

IV.5. Küldemények ügyintézésének szabályai 

 

Az intézmény vezetője által szignált iratokat még a szignálás napján át kell adni az 

ügyintézőnek (távolléte esetén a jelenléte napján). 

 

 

Az ügyintéző az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük figyelembevételével köteles 

elintézni. 
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VI.5.1. Expediálás 

 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

A küldeményeket közönséges, ajánlott- expressz, ajánlott-tértivevényes és saját kezéhez 

levélként és csomagban (illetve táviraton vagy telefaxon) lehet elküldeni, továbbítani. 

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles utasítást 

adni. 

A borítékok és a feladáshoz szükséges egyéb okmányok kitöltése a titkársági dolgozók feladata. 

Expressz levélként, táviratként – indokolt esetben – csak soron kívül postai kézbesítést igénylő 

küldeményeket, illetve értesítéseket szabad továbbítani. Ajánlott levélben csak fontos, nehezen 

pótolható iratokat (okmányokat, bizonyítványokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad 

küldeni. Ha az irat átvételének időpontjáról az intézménynek tudomást kell szereznie, az iratot 

tértivevénnyel kell elküldeni. 

Gépírással írt szöveget tartalmazó iratot nyomtatványként postán feladni nem szabad. 

 

VI.5.2 .   Irattárazás 

 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az I. mellékletként kiadott 

irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől 

kell számítani. 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

 

Az átmeneti irattár 

 

Átmeneti irattárba kell elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, irattári 

tételszámmal ellátott ügyiratokat. Az intézmény átmeneti irattárában az iratok őrzési ideje 1 év. 

Az átmeneti irattárban lévő iratokból azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem 

hosszabb, a központi irattárba történő átadásuk előtt le kell selejtezni. 

Az irattárba helyezés alkalmával az ügykezelő köteles ellenőrizni, hogy az ügykezelés 

szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az ügykezelő hiányosságot észlel az iraton, visszaadja 

az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak javításáról. Ezt követően az iktatókönyv megfelelő 

rovatába be kell vezetni az irattárba helyezés időpontját. 
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Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában, a hónap, nap bejegyzésével fel kell 

tüntetni. 

Az átmeneti irattárban az egy tételszám alá tartozó iratokat dossziékban elkülönítetten, az Irattári 

terv tételszámai szerinti csoportosításban, ezen belül a sor(iktató)számok, illetve alapszámok 

növekvő sorrendjében kell elhelyezni és őrizni. 

Az átmeneti irattárból az iratokat az iktatókönyvvel együtt központi irattárba kell helyezni. Az 

iratokat tematikusan, a különböző selejtezési idők szerint elkülönítve tároljuk. 

 

A központi irattár 

 

A központi irattári őrzésre és kezelésre az átmeneti irattáréval megegyező szabályok 

vonatkoznak. 

A központi irattárat olyan száraz, tiszta, tűztől, kártevőktől és erőszakos behatástól védett helyen 

kell kialakítani, ahol az irattár rendeltetésszerű használata biztosítható. 

Az 5 évnél hosszabb megőrzési idejű, illetve nem selejtezhető iratokat - az őrzési határidő 

elteltével – az átmeneti irattárból a megfelelő nyilvántartó könyvekkel együtt a központi 

irattárba kell elhelyezni. 

Bármely iratról az ügyben nem érdekelt személy részére másolat vagy felvilágosítás nem, vagy 

csak illetékes vezetői engedéllyel adható. 

A bármilyen okból hiányzó iratról jegyzéket kell készíteni, és azt az átadási jegyzőkönyvhöz 

kell csatolni. Ha a hiányzó iratok között olyan is van, amelyet később levéltárba kell adni, akkor 

a hiányjegyzék 1 példányát az irathoz tartozó iktatókönyvben a levéltári átadásig meg kell 

őrizni. 

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

A határidő nélküli őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

A határidő nélküli őrzés idővel megjelölt irattári tételeket az intézmény jogutód nélküli 

megszűnése esetén kell megküldeni az illetékes (Veszprém megyei) Levéltárnak. 
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Selejtezés 

 

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 

iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni 

az illetékes levéltárnak. 

Az ügyiratok selejtezését az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető által kijelölt legalább 

3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési 

idő leteltével. 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után az illetékes 

levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítésről az intézmény vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irattári tételbe sorolás évében érvényes irattári 

tervben megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását követő év első napjától kell számítani. 

 

Levéltárba adás 

 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt terv szerint, átadás- 

átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, 

csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott 

ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról 

készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell adni. 

Ha a levéltári átadásra kötelezett iratok átadás-átvételére azért nem kerül sor, mert a nem 

selejtezhető iratokra az intézménynek ügyviteli szempontból még rendszeresen szüksége van, 

vagy ha az illetékes közlevéltár az iratok átvételéhez szükséges raktári férőhellyel nem 

rendelkezik, az irattári megőrzési idő felülvizsgálata keretében az átadás-átvételi határidő a 

levéltárral egyeztetett időtartammal meghosszabbításra kerül. Ennek időpontját és a további 

őrzési évek számát dokumentáltan rögzíteni kell. 
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V.  FEJEZET 

 

A KÖTELEZŐEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK 

 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet: 

 Nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

 Nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

 Elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az intézmény által használt nyomtatványok: 

 beírási napló, 

 a bizonyítvány, 

 a törzslap külíve, belíve, 

 az értesítő (ellenőrző), 

 az osztálynapló, 

 a csoportnapló, 

 az egyéb foglalkozási napló, 

 a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

 az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

 az órarend, 

 a tantárgyfelosztás, 

 a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

 a tanulói jogviszony igazoló lapja, 

 

V.1.  A beírási napló 

 

Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 
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A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell 

vezetni. 

A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt – nem pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatott – alkalmazott vezeti. 

A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya megszűnt. A törlést a 

megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési igényű 

tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító 

nevelési tanácsadói feladatot, a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, címét, a 

szakvélemény számát és kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő 

kötelező felülvizsgálat időpontját. 

Az iskola meghatározott adatok alapján minden év június 30-áig megküldi az illetékes 

szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény részére azon tanulók nevét – a 

szakvéleményt kiállító intézmény és a szakvélemény számával együtt –, akiknek a 

felülvizsgálata a következő tanévben esedékes. 

A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket 

külföldön teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon 

való részvétel alól felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell 

a beírási napló megjegyzés rovatában. 

 

A beírási napló tartalma 

 

A beírási naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a megnyitás 

és lezárás időpontját, az intézményvezető aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány 

esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

 A tanuló 

o Naplóbeli sorszámát, 

o Felvételének időpontját, 

o Nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek 

hiányában tartózkodási helyét, 

 

o Anyja születéskori nevét, 

o Állampolgárságát, 
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o Jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az 

intézménynek a nevét, ahová felvették vagy átvették, 

o Évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

o Sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

 Az egyéb megjegyzéseket. 

 

V. 2. Az év végi bizonyítvány 

 

A tanuló által elvégzett évfolyamokról a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell kiállítani. 

 

A bizonyítvány tartalma 

 

A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját, címét és az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

Valamint tartalmazza: 

 Saját sorszámát, 

 A bizonyítvány pótlap sorozatszámát, 

 A tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori 

nevét, 

 A tanuló törzslapjának számát, 

 A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

 A tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan 

mulasztások számát, 

 A tanuló szorgalmának és magatartásának értékelését, 

 

 A tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

 A szükséges záradékot, 

 A nevelőtestület határozatát, 
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 A kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

 Az intézményvezető és az osztályfőnök aláírását. 

 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján 

bizonyítványmásodlat állítható ki. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban 

meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 

Törzslap, póttörzslap hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre 

pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot 

mikor végezte el. 

 

V. 3. A törzslap 

 

A törzslap két részből áll, a tanulókról külön-külön kiállított egyéni törzslapokból és az egyéni 

törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az iskola a tanulókról – a 

tanévkezdést követő harminc napon belül – egyéni törzslapot állít ki. 

 

Az egyéni törzslap tartalmazza 

 

 A törzslap sorszámát, 

 A tanuló nevét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás 

jogcímét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító számát, 

születési helyét és idejét, anyja születéskori nevét, 

 A tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

 a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

 a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

 a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 

 

 az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan 

mulasztásokat, 

 a nevelőtestület határozatát, 

 a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 
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 a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan 

hátrányos helyzet megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő 

döntéseket, határozatokat, záradékokat. 

 

Az egyéni törzslapokat az általános iskolai tanulmányok befejezését követően, a törzslap 

külívének teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell fűzni, és ilyen módon kell tárolni. 

A törzslap külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a megnyitás 

és lezárás helyét és idejét, az osztályfőnök és az intézményvezető aláírását és az intézmény 

körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

A törzslap külíve tartalmazza 

 

 Az osztály megnevezését, 

 Az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való 

összeolvasásának tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését, 

 A hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az 

intézményvezető aláírását, 

 A törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett – a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján – 

póttörzslapot kell kiállítani. 
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V.4.  Az értesítő (ellenőrző) 

 

Az értesítő (ellenőrző) a tanuló magatartásáról, szorgalmáról, évközi és félév végi tanulmányi 

eredményéről szóló tájékoztatásra, a hiányzások igazolására, valamint az iskola és a szülő 

kölcsönös tájékoztatására szolgál. 

 

Az értesítő (ellenőrző) tartalma 

Az értesítőben (ellenőrzőben) fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét. 

Valamint tartalmazza: 

 A tanuló nevét, oktatási azonosítóját, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek 

hiányában tartózkodási helyét, anyja születéskori nevét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, napközbeni telefonszámát és apja, törvényes képviselője nevét, 

lakcímét, ennek hiányában tartózkodási helyét, napközbeni telefonszámát, 

 A tanuló magatartása, szorgalma értékelését, 

 A tanuló által tanult tantárgyak felsorolását és minősítését, 

 A félévi osztályzatokat, 

 A mulasztások igazolását. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola az iskolai elektronikus napló alkalmazása esetén is 

köteles az értesítő (ellenőrző) útján, az osztályfőnök aláírásával és az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott írásbeli tájékoztatást adni. 

V.5.  Az osztálynapló 

 

A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően osztálynaplót vezet. 

A naplót az iskolai nevelés-oktatás nyelvén kell vezetni. 

Az osztálynapló tartalma 

 

Az osztálynaplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a napló 

megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és az intézményvezető 

aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 
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Az osztálynapló 

 

a) haladási és mulasztási, valamint 

b) értékelő 

 

naplórészt tartalmaz. 

 

A haladási és mulasztási naplórész 

 

 a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

 a megtartott tanítási óra tantárgyának nevét, az óra tanévi és napon belüli sorszámát, 

 a tanítási óra anyagát, 

 az órát megtartó pedagógus aláírását, 

 igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának kimutatását, 

 a hiányzások havi, féléves és éves összesítését és az összesítést végző pedagógus 

aláírását 

 

tartalmazza heti és napi bontásban. 

 

Az értékelő naplórész 

 

 a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, oktatási azonosító számát, 

társadalombiztosítási azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy 

törvényes képviselője nevét és elérhetőségét, 

 a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát, 

 a tanult tantárgyakat és azok értékelését havi bontásban, valamint a félévi és év végi 

szöveges értékelését, osztályzatait, tarrtalmazza. 

 

V.7.  A csoportnapló 
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Az osztálykerettől eltérő, csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokról és azok 

résztvevőiről a pedagógus csoportnaplót vezet. 

A csoportnaplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a napló 

megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az intézményvezető aláírását, 

papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

A csoportnapló 

 

 a csoport megnevezését, 

 a csoportba tartozó tanulók osztályonkénti megoszlását, 

 a csoport tanulóinak névsorát, 

 a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, valamint hiányzásait, 

 a tanuló értékelését, 

 a megtartott foglalkozások sorszámát, időpontját és a tananyagot, 

 a foglalkozást tartó pedagógus aláírását tartalmazza. 

 

V.8.  A foglalkozási napló 

 

Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozásról, a szakkörről, a 

sportkörről a pedagógus egyéb foglalkozási naplót vezet. 

Az egyéb foglalkozási naplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, 

a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az intézményvezető 

aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

Az egyéb foglalkozási napló 

 a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 

 a csoportba tartozó tanulók névsorát, 

 

 a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 

 a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője 

nevét és elérhetőségét, 
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 a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 

 a foglalkozást tartó pedagógus aláírását tartalmazza. 

 

V.9.  A jegyzőkönyv 

 

A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. 

A jegyzőkönyvön fel kell tüntetni a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját és 

címét. 

A jegyzőkönyv 

 a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori nevét, 

lakcímét, annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll, 

 a vizsgatárgy megnevezése mellett 

o az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

o a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdező 

tanár aláírását, 

o a végleges osztályzatot, 

 a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

 az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását tartalmazza. 

V.10. A tantárgyfelosztás és az órarend 

Az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít. 

A tantárgyfelosztás 

 

1) a tanévévszámát, 

2) az iskola nevét, 

3) a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az 

általa tanított tantárgyakat, 

4) az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 

5) a pedagógus által ellátott óratervi órák számát osztályonként és tantárgyanként, 
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6) a pedagógus összes óratervi órájának számát, 

7) pedagógusonként a kötelező óraszámba beszámítható egyéb feladatok óraszámát, 

8) pedagógusonként az összes óratervi óra és a kötelező óraszámba beszámítható egyéb 
feladatok óraszámát, 

9) pedagógusonként az összes óraszámból a tartós helyettesítések számát, 

10) az egyes pedagógusok kötelező óraszámát, 

11) pedagógusonként a kötelező óraszám feletti többletórák számát, 

12) az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 

13) az 5)–11) pontok szerinti külön-külön összesített óraszámot, 

14) a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek számát tartalmazza. 

 

A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden év augusztus 15-ig meg kell küldeni a 

fenntartónak. 

A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a tanórai és az 

egyéb foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár 

megnevezésével. 

2011. évi CXC. sz. törvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapján a pedagógus elvégzi a pedagógiai 

programban és az SzMSz-ben előírt valamennyi adminisztratív feladatot. 

A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSE 

Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt. 

A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola intézményvezetője által kijelölt két összeolvasó-pedagógus felelős. 

A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a 

továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az iskola 

által alkalmazható záradékokat az iratkezelési szabályzat  II. melléklete tartalmazza. 

 

 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan 

módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 

aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával kell hitelesíteni. 

Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a megváltozott nevet 

a törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról – beleértve az érettségi 

vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt is – bizonyítványmásodlatot kell 
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kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy – ha tulajdonosa kéri – az 

„ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvénytelenítni 

kell, és vissza kell adni a tulajdonosának. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára díjmentes. 

A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 

szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. 

A bizonyítványmásodlatnak – szöveghűen – tartalmaznia kell az eredeti bizonyítványon 

található minden adatot és bejegyzést. A másodlat kiadását az eredeti bizonyítványt kiállító 

iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód nélküli megszűnése esetén az végzi, akinél a megszűnt 

iskola iratait elhelyezték (a továbbiakban együtt: kiállító szerv). A bizonyítványmásodlaton 

záradék formájában fel kell tüntetni a másodlat kiadásának az okát, továbbá a kiállító szerv 

nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni iktatószámmal, a kiállító szerv vezetőjének 

(vagy megbízottjának) aláírásával és körbélyegzőjének lenyomatával. 

Bizonyítványmásodlat kiadása esetén a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott másodlat 

iktatószámát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy 

érvénytelenné nyilvánították. 

A bizonyítványokról másodlatot engedélyezett, sorszámozott bizonyítványnyomtatványon 

nem lehet kiállítani.  

 

A bizonyítványnyomtatványok kezelése 

 

Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat köteles zárt helyen úgy elhelyezni, hogy 

ahhoz csak az intézményvezető vagy az általa megbízott személy férhessen hozzá. 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, továbbá a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola 

 az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

 a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

 az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról nyilvántartást vezet. 

Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány 

érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős 

miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve   az    adott 

bizonyítvány nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség 

időpontját. 
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VI. FEJEZET 

 

BÉLYEGZŐ NYILVÁNTARTÁS 

 

Az intézményen belüli szervezeti egységek csak a hivatalos szövegű és formájú bélyegzőket 

használhatják. 

A bélyegzők nyilvántartásáról a titkárság gondoskodik. A titkárság gondoskodik továbbá az 

elavult bélyegzők megsemmisítéséről. 

A bélyegzők nyilvántartását jelen Szabályzat III. sz. melléklete tartalmazza. 

A bélyegző használója felelős annak rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őrzéséért. 

A bélyegzőt: 

 

 Csak a hivatali munkával kapcsolatban használhatja, 

 Hivatalos idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor el kell 

zárni, 

 Másnak csak az ügykezelőnél való előzetes átírás után adható, 

 A munkaviszony megszűnése esetén az ügykezelőnek kell visszaadni, 

 Elvesztéséről vagy eltűnéséről az intézményvezetőt soron kívül írásban kell 

tájékoztatni. 

 A bélyegző eltűnéséről, a bélyegző felkutatására illetve érvénytelenítése ügyében 

lefolytatott eljárásról az intézményvezetőt soron kívül értesíteni kell.  
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VII. FEJEZET 

 

Értelmező rendelkezések 

 

Jelen szabályzat alkalmazásában: 

 

Átadás: irat, ügyirat vagy irat együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 

Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

Elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely 

az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy 

ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet; 

Elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, 

amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak 

küldőjét; 

Iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést 

követően; 

Iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok 

iktatása történik; 

Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó 

iratot; 

Irat: minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat ─ a megjelentetés 

szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével ─, amely valamely szerv működésével, 

illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz 

felhasználásával és bármely eljárással keletkezett 

Iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 

Irattári anyag: a szerv működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az 

irattárba tartozó iratok összessége. 

 

 

Irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően 

kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több 

egyedi ügy iratai tartozhatnak;  
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Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába 

sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 

Irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat irattárban történő dokumentált 

elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő 

időre; 

Kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló 

vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez; 

Küldemény: az irat vagy tárgy - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét -, 

amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el; 

Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá 

tétele; 

Levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 

évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 

Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 

hitelesítettek; 

Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 

hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 

lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható; 

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól; 

Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 

megsemmisítésre történő előkészítése; 

Szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása; 

Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, 

az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 

Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, 

amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének 

biztosításával is; 

Kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata; 

Ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy.  
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

A Szabályzat hatályba lépése 

 

A Szabályzat az igazgató aláírásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

Szabályzatban nem szabályozott további kérdések 

 

A szabályzatban nem meghatározott illetve vitás kérdések esetén a nevelési-oktatási intézmény 

a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) 

EMMI rendelet irányadó.  
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A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános 
Iskola 

 Iratkezelési Szabályzatának Mellékletei 
 

 

 

 

I.SZ. MELLÉKLET 

IRATTÁRI TERV 

 

 

 

Irattári 

tételszám Ügykör megnevezése                 Őrzési idő (év) 

 

 

 

 

 

 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 

 

1.    Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés         nem selejtezhető 

 

2.    Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek        nem selejtezhető 

 

3.    Személyzeti, bér- és munkaügy              50 

 

4.    Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,        10 

 

5.    Fenntartói irányítás                  10 
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6.    Szakmai ellenőrzés                  20 

 

7.    Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek      10 

 

8.    Belső szabályzatok                  10 

 

9.    Polgári védelem                   10 

 

10.   Munkatervek, jelentések,                5 

Statisztikák 

 

11.   Panaszügyek                     5 

 

 

Nevelési-oktatási ügyek 

 

 

12.   Nevelési-oktatási kísérletek, újítások           10 

 

13.   Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók         nem selejtezhető 

 

14.   Felvétel, átvétel                   20 

 

15.   Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek           5 

 

16.   Naplók                       5 

 

17.   Diákönkormányzat szervezése, működése         5 

 

18.   Pedagógiai szakszolgálat                5 
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19.   Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése   5 

 

20.   Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

 

21.   Gyakorlati képzés szervezése              5 

 

22.   Vizsgajegyzőkönyvek                 5 

 

23.   Tantárgyfelosztás                   5 

 

24.   Gyermek- és ifjúságvédelem               3 

 

25.   Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai      1 

 

26.   Az érettségi vizsga, szakmai vizsga            1 

 

27.   Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum     5 

 

Gazdasági ügyek 

 

27. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

határidő 

nélküli 

 

28. Társadalombiztosítás                     50 

 

29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés    10 

 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok   5 

 

31. A tanműhely üzemeltetése                   5 

32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak        5 

 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye              20 
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II. SZ. MELLÉKLET 

AZ INTÉZMÉNY ÁLTAL ALKALMAZOTT ZÁRADÉKOK 

 

 

 

Az iskolák által alkalmazott záradékok 

 

 

Záradék                      Dokumentumok 

 

1.     Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] 

a(z) (iskola címe) .................... iskolába. 

 

2.     A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján 

Bn., N., TI., B. 

tanulmányait a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja.   Bn., TI. 

 

3.     Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola.       Bn., TI., N. 

 

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy 

osztályozó vizsga letételével folytathatja. 

 

5 . ..... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint 

végzi. 

 

Bn., TI., N. 

N., Tl., B. 
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6.     Mentesítve ..... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól  N., Tl., B. 

 

7. ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben 

teljesítette a következők szerint: .... 

 

8.     Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... 

 

N., Tl., B. 

tanévben felmentve ............................................ miatt.    N., TI., B. 

 

Kiegészülhet: 

 

osztályozó vizsgát köteles tenni 

 

9.     Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) 

magántanulóként folytatja. 

 

10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy 

tanulása alól. 

 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát 

is. 

 

11.    Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... 

 

N., TI. 

 

 

N., TI., B. 

évfolyam tantárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni.   N., TI. 

 

12.    A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a 

tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette.        N., TI., B. 

 

13.    A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól 

felmentve .................... -tól ........................ -ig.       N. 

 

Kiegészülhet: 

 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 
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14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület 

határozata értelmében osztályozó vizsgát tehet. 

 

15. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba 

léphet, vagy 

 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, 

tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. 

 

16. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási 

évnél hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 

 

N., TI. 

 

 

N., TI., B. 

 

 

 

 

 

N., TI. 

 

17.    A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet.      N., TI., B., 

 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... 

osztályzatot kapott ....................... évfolyamba léphet. 

 

18. A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az 

évfolyamot meg kell ismételnie. 

 

19.    A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot 

kapott. 

 

Évfolyamot ismételni köteles. 

 

TI., B. 

 

 

N., TI., B. 

TI., B. 

 

20. A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát N., TI. 

tett. 

 

21.    Osztályozó vizsgát tett.                TI., B. 
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22.    A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve.   TI., B. 

 

23.    A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve.  TI., B. 

 

24.    Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga 

letételére .............................-ig halasztást kapott. 

 

25.    Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) 

................................ iskolában független vizsgabizottság előtt 

tette le. 

 

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja 

tanulmányait. 

 

27. Tanulmányait ......................................... okból megszakította, 

a tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel. 

 

TI., B. 

TI., B. 

 

TI., B., N. 

 

 

Bn., TI. 

 

28.    A tanuló jogviszonya                 Bn., TI., B., N. 

 

a) kimaradással, 

 

b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt, 

 

c) egészségügyi alkalmasság miatt, 

 

d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt, 

 

e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve. 

29.    ............................. fegyelmező intézkedésben részesült.   N. 

 

30. ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés 

végrehajtása .............. ........................-ig felfüggesztve. 

Tl. 
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31.    Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén      Bn., TI., N. 

 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a 

szülőt felszólítottam. 

 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan 

mulasztása miatt a szülő ellen szabálysértési eljárást 

kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell 

bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra. 

 

32.    Tankötelezettsége megszűnt.              Bn. 

 

33.    A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra 

helyesbítettem. 

 

TI., B. 

 

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt 

érvénytelenítettem. 

 

35. Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében 

elvesztett (megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai 

(adatok) alapján állítottam ki. 

 

36.    Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) 

eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

B. 

 

 

Pót. TI. 

Pót. TI. 
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37. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány 

alapján, téves bejegyzés miatt állítottam ki. 

 

38.    Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név 

......................................................................, anyja neve 

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

a(z) .............................................. iskola 

............................................. szak (szakmai, speciális osztály, 

két tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...................... évfolyamát 

a(z) ........................ tanévben eredményesen elvégezte. 

39. Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a 

kiemelkedő tanulmányi eredmények elismeréséhez, a 

felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ 

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok 

között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés 

dokumentálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, 

továbbá megfelelő záradékot alakíthat ki. 

Tl., B. 

Pót. B. 

 

40.    Érettségi vizsgát tehet.                TI., B. 

 

41.    Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól 

.....................-ig pótolhatja. 

42.    Beírtam a ......................................... iskola első osztályába. 

 

TI., B., N. 

43.    Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam.  N. 

44. 

45.    Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... 

(betűvel) osztályozott tanulóval lezártam.         N. 



 

46. Igazolom, hogy a tanuló a ……../…….. tanévben …….. óra közösségi 

szolgálatot teljesített. 

 

47. A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges 

közösségi szolgálatot 

 

48. …..(nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 

 

49. A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének tanulmányi 

követelményeit teljesítette 

 

Beírási napló Bn. Osztálynapló N. 

Törzslap  TI. Bizonyítvány B. 
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4.sz melléklet Adatvédelmi szabályzat 

SZABÁLYZAT 

Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

AZ ADATVÉDELMI SZABÁLYOK ALKALMAZÁSÁRA 

Alapvetések: Az Információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. évi törvény tartalmazza a személyes adatok kezelésére vonatkozó 

alapvető szabályokat. Az Európai parlament és Tanács 2016/679 rendelete a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen 

adatok szabad áramlásáról, valaminta 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről 

(továbbiakban: általános adatvédelmi rendelet).  

Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola adatkezelő elérhetőségei: 

Hivatalos név: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

Székhely: 8596 Pápakovácsi, Fő u.20. 

Telefonszám: +36 30 429-22-64 

E-mail: papakovacsi@papaitk.hu 

Nyilvántartási szám: OM 037095 

Honlap: http://altisk-papakovacsi.edu.hu 

1. Alapvető fogalmak:  

1.„Személyes adat”:azonosított vagy azonosítható természetes személyre (érintett) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható. Kapcsolatba hozható adat, az adatból 

levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személy különösen akkor tekinthető 

azonosíthatónak, ha őt – közvetlenül vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy 

vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet. 

2. „adatkezelés”:a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, 

betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 
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hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 

illetve megsemmisítés; 

3. „az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli 

kezelésük korlátozása céljából; 

4. „profilalkotás”: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, 

amelynek során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő 

bizonyos személyes jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, 

gazdasági helyzethez, egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, 

megbízhatósághoz, viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó 

jellemzők elemzésére vagy előrejelzésére használják; 

5. „álnevesítés”: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek 

következtében további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható 

meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve 

hogy az ilyen további információt külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések 

megtételével biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez 

ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni; 

6. „nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, 

decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, 

amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető; 

7. „adatkezelő”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 

vagy bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit 

önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az 

uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére 

vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja; 

8. „adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet, aki vagy amely szerződés alapján - beleértve a jogszabály 

rendelkezése alapján kötött szerződést is - adatok feldolgozását végzi; 

9. „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, 

hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében 

az uniós vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, 

nem minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg 

kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi 

szabályoknak; 
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10. „harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 

vagy bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az 

adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy 

adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazást 

kaptak; 

11. „az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat 

vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy 

beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez; 

12. „adatvédelmi incidens”: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt 

vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, 

elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan 

hozzáférést eredményezi; 

13. „genetikai adat”: egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai 

jellemzőire vonatkozó minden olyan személyes adat, amely az adott személy 

fiziológiájára vagy egészségi állapotára vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely 

elsősorban az említett természetes személyből vett biológiai minta elemzéséből ered; 

14. „biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési 

jellemzőire vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes 

adat, amely lehetővé teszi vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, 

ilyen például az arckép vagy a daktiloszkópiai adat; 

15. „egészségügyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi 

állapotára vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott 

egészségügyi szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a 

természetes személy egészségi állapotáról; 

16. „felügyeleti hatóság”: Nemzeti adatvédelmi és információszabadság hatóság 

NAIH 

17. „érintett felügyeleti hatóság”: az a felügyeleti hatóság, amelyet a személyes 

adatok kezelése a következő okok valamelyike alapján érint: 

2. az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó az említett felügyeleti hatóság tagállamának 

területén rendelkezik tevékenységi hellyel; 

3. b. az adatkezelés jelentős mértékben érinti vagy valószínűsíthetően jelentős mértékben 

érinti a felügyeleti hatóság tagállamában lakóhellyel rendelkező érintetteket; vagy 

4. c. panaszt nyújtottak be az említett felügyeleti hatósághoz; 
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5. „személyes adatok határokon átnyúló adatkezelése”: 

6. személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az egynél több 

tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó több 

tagállamban található tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel összefüggésben 

kerül sor; vagy 

7. b. személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az adatkezelő 

vagy az adatfeldolgozó egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 

összefüggésben kerül sor úgy, hogy egynél több tagállamban jelentős mértékben érint 

vagy valószínűsíthetően jelentős mértékben érint érintetteket; 

8. c. „releváns és megalapozott kifogás”: a döntéstervezettel szemben benyújtott, azzal 

kapcsolatos kifogás, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelőre 

vagy az adatfeldolgozóra vonatkozó tervezett intézkedés összhangban van-e a 

rendelettel; a kifogásban egyértelműen be kell mutatni a döntéstervezet által az 

érintettek alapvető jogaira és szabadságaira, valamint adott esetben a személyes adatok 

Unión belüli szabad áramlására jelentett kockázatok jelentőségét; 

9. „az információs társadalommal összefüggő szolgáltatás”:az (EU) 2015/1535 európai 

parlamenti és tanácsi irányelv (19) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett 

szolgáltatás; 

10. 20. „nemzetközi szervezet”:a nemzetközi közjog hatálya alá tartozó szervezet vagy 

annak alárendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy több ország közötti 

megállapodás hozott létre vagy amely ilyen megállapodás alapján jött létre. 

 

III. A szabályzat hatálya 

 

A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola az alábbiakban felsorolt 

adatkezelésekkel kapcsolatban kell alkalmazni az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló az általános adatvédelmi rendelet vonatkozó rendelkezéseit: 

- iskolai programok szervezésekor (pl. kirándulások, táborok szervezése), 

- iskola web felületén található regisztráció, kapcsolati fül (pl. személyes adatok megadása), 
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- iskolai programok szervezésekor (pl. fotók, videó felvételek készítése), 

- iskola és intézményi területére való belépés (biztonsági megfigyelő kamerák), 

- iskolai foglalkoztatottak (pl. munkaviszonyból, megbízás alapján), 

- iskolai tanulók (pl. tanulói jogviszony keletkeztetése) 

1. Alapelvek  

2. (1) A személyes adatok: 

(2) Az adatkezelő felelős az adatkezelés alapelveknek történő megfelelésért, továbbá 

képesnek kell lennie e megfelelés igazolására („elszámoltathatóság”: megfelelő 

szervezeti, technikai intézkedések biztosítása, bizonyítása és az adatkezelési 

tevékenység nyilvántartása). 

3. a) kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon 

kell végezni („jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság”); 

b) gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történjen, és azokat ne 

kezeljék ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon; nem minősül az eredeti 

céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű archiválás céljából, tudományos és 

történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történő további adatkezelés 

(„célhoz kötöttség”); 

c) az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, hogy legyenek, 

és a szükségesre kell korlátozódniuk („adattakarékosság”); 

d) pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük; minden észszerű intézkedést 

meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan 

személyes adatokat haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék („pontosság”); 

e) tárolásának olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását csak a 

személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé; a 

személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására csak akkor kerülhet sor, 

amennyiben a személyes adatok kezelésére közérdekű archiválás céljából, tudományos 

és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül majd sor, az e rendeletben az 

érintettek jogainak és szabadságainak védelme érdekében előírt megfelelő technikai és 

szervezési intézkedések végrehajtására is figyelemmel („korlátozott tárolhatóság”); 



6 
 

f) kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy szervezési 

intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 

biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, 

megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve („integritás és 

bizalmas jelleg”). 

(3) Az adatkezelés jogszerűségéhez szükséges: 

- az érintett hozzájárulása; 

- az adatkezelés olyan szerződés teljesítése érdekében szükséges, amelyben az egyik fél az 

érintett vagy az az érintett kérésére történő intézkedéshez szükséges; 

- az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges; 

- az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges; 

- az adatkezelés közérdekű; 

- az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei 

vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 

különösen, ha az érintett gyermek. 

(4) Ha az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az adatkezelőnek képesnek kell lennie annak 

igazolására, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzájárult.  

Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A hozzájárulás 

visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak megadását. 

A 16. életévét be nem töltött gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak 

akkor és olyan mértékben jogszerű, ha a hozzájárulást a gyermek feletti szülői felügyeletet 

gyakorló adta meg, illetve engedélyezte. 

1. A személyes adatok különleges kategóriáinak kezelése (1) A faji vagy etnikai 

származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti meggyőződésre vagy 

szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a természetes személyek 

egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a 
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természetes személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó 

személyes adatok kezelése tilos. Ez alól kivétel: 

2. a) az érintett kifejezett hozzájárulását adta 

b) az adatkezelés az adatkezelőnek vagy az érintettnek a foglalkoztatást, valamint a 

szociális biztonságot és szociális védelmet szabályozó jogi előírásokból fakadó 

kötelezettségei teljesítése és konkrét jogai gyakorlása érdekében szükséges 

c) az adatkezelés az érintett vagy más természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelméhez szükséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvőképtelensége folytán 

nem képes a hozzájárulását megadni; 

d) az iskola és intézményei, hogy az adatkezelés kizárólag az ilyen szerv jelenlegi vagy 

volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik az iskolával rendszeres 

kapcsolatban állnak az iskola céljaihoz kapcsolódóan, és hogy a személyes adatokat az 

érintettek hozzájárulása nélkül nem teszik hozzáférhetővé az iskolán kívüli személyek 

számára; 

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett 

kifejezetten nyilvánosságra hozott; 

f) az adatkezelés jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez 

szükséges 

g) az adatkezelés jelentős közérdek miatt szükséges 

h) az adatkezelés megelőző egészségügyi vagy munkahelyi egészségügyi célokból, a 

munkavállaló munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnózis felállítása, 

egészségügyi vagy szociális ellátás vagy kezelés nyújtása, illetve egészségügyi vagy 

szociális rendszerek és szolgáltatások irányítása érdekében szükséges és olyan 

szakember által vagy olyan szakember felelőssége mellett történik, aki szakmai 

titoktartási kötelezettség hatálya alatt áll.  

i) az adatkezelés a közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási 

célból vagy statisztikai célból szükséges. 

(2) A büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és a bűncselekményekre, 

illetve a kapcsolódó biztonsági intézkedésekre vonatkozó személyes adatoknak kezelésére 
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kizárólag abban az esetben kerülhet sor, ha az adatkezelés az érintett jogai és szabadságai 

tekintetében megfelelő garanciákat nyújt. A büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó 

határozatok teljes körű nyilvántartása csak közhatalmi szerv által végzett adatkezelés keretében 

történhet.  

 

 Az érintettet jogai  

 Hozzáférési jog  

(1) Az érintettek megilleti az a jog, hogy a személyes adatai kezelésére vonatkozóan őt az 

adatkezelő tájékoztassa. Ehhez az érintettnek az adatkezelőt írásban kell megkeresnie. A 

hozzáférési jog gyakorlására irányuló kérelem teljesítését az adatkezelő nem tagadhatja meg, 

kivéve, ha bizonyítja, hogy az érintettet nem áll módjában azonosítani. A tájékoztatást az 

adatkezelő az érintett kérelmének beérkezésétől számított egy hónapon belül köteles megtenni. 

A kérelmet az érintett írásban, illetve elektronikus úton nyújthatja be a jelen szabályzatban 

megjelölt egyes adatkezelőknél. Amennyiben az adatkezelő nem tesz intézkedéseket vagy arról 

tájékoztatja az érintettet, hogy miért maradt el az intézkedése abban az esetben tájékoztatnia 

kell az érintettet arról is, hogy az intézkedés elmaradása miatt a felügyeleti hatóságnál panaszt 

nyújthat be és élhet a bírósági jogorvoslati jogával. Amennyiben az érintett kérelme 

egyértelműen megalapozatlan vagy – különösen ismétlődő jellege miatt – túlzó, az adatkezelő 

ésszerű összegű díjat számíthat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapján történő intézkedést.  

(2) Ha az érintettre vonatkozó személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az adatkezelő a 

személyes adatok megszerzésének időpontjában az érintett rendelkezésére bocsátja a következő 

információk mindegyikét: 

1. a) az adatkezelőnek és az adatkezelő képviselőjének a kiléte és elérhetőségei; 

b) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja 

c) amennyiben az adatkezelés adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek az 

érvényesítéséhez szükséges az adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdekei d) adott 

esetben a személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái 

e) a személyes adatok tárolásának időtartamáról, vagy ha ez nem lehetséges, ezen 

időtartam meghatározásának szempontjairól 

f) az érintett azon jogáról, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó 

személyes adatokhoz való hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének 
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korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az 

érintett adathordozhatósághoz való jogáról; 

g) ha hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén a hozzájárulás bármely időpontban 

történő visszavonásához való jog, amely nem érinti a visszavonás előtt a hozzájárulás 

alapján végrehajtott adatkezelés jogszerűségét; 

h) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának jogáról; 

i) arról, hogy a személyes adat szolgáltatása jogszabályon vagy szerződéses 

kötelezettségen alapul vagy szerződés kötésének előfeltétele-e, valamint hogy az 

érintett köteles-e a személyes adatokat megadni, továbbá hogy milyen lehetséges 

következményeikkel járhat az adatszolgáltatás elmaradása; 

j) automatizált döntéshozatalról – ideértve a profilalkotást is – valamint legalább 

ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozóan érthető 

információk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel, és az érintettre nézve 

milyen várható következményekkel bír. 

(3) Ha az adatkezelő a személyes adatokon a gyűjtésük céljától eltérő célból további 

adatkezelést kíván végezni, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatnia kell az érintettet 

erről az eltérő célról és a (2) bekezdésben említett minden releváns kiegészítő információról.  

(4) A (2) és (3) bekezdés nem alkalmazandó, ha és amilyen mértékben az érintett már 

rendelkezik az információkkal. 

 (5) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy 

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, 

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a következő információkhoz hozzáférést kapjon: 

1. a) az adatkezelés céljai; 

b) az érintett személyes adatok kategóriái; 

c) azon címzettek vagy címzettek kategóriái, akikkel, illetve amelyekkel a személyes 

adatokat közölték vagy közölni fogják,  

d) adott esetben a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama, vagy ha ez nem 

lehetséges, ezen időtartam meghatározásának szempontjai; 

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes 

adatok helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat az ilyen 

személyes adatok kezelése ellen 

f) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga; 
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g) Az automatizált döntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotást is, valamint legalább 

ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozó érthető információk, 

hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel bír, és az érintettre nézve milyen 

várható következményekkel jár. 

(6) Az adatkezelő az érintett kifejezett írásbeli kérelmére az adatkezelés tárgyát képező 

személyes adatok másolatát az érintett rendelkezésére bocsátja. Az érintett által kért további 

másolatokért az adatkezelő az adminisztratív költségeken alapuló, észszerű mértékű díjat 

számíthat fel. Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, az információkat széles 

körben használt elektronikus formátumban kell rendelkezésre bocsátani, kivéve, ha az érintett 

másként kéri. A másolat igénylésére vonatkozó jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és 

szabadságait.  

 

Helyesbítéshez és törléshez való jog  

(7) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül 

helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés 

célját, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett 

kiegészítő nyilatkozat útján történő – kiegészítését. 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a 

rá vonatkozó személyes adatokat, az adatkezelő pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó 

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, ha az alábbi indokok valamelyike 

fennáll: 

1. a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték 

vagy más módon kezelték; 

b) az érintett visszavonja a hozzájárulását, és az adatkezelésnek nincs más jogalapja; 

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen; 

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 

e) a személyes adatokat az adatkezelőre alkalmazandó jogszabályokban előírt jogi 

kötelezettség teljesítéséhez törölni kell; 

f) a személyes adatok gyűjtésére az információs társadalommal összefüggő 

szolgáltatások kínálásával kapcsolatosan került sor. 
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(8) A (7) bekezdés nem alkalmazandó, amennyiben az adatkezelés szükséges: 

1. a) a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása 

céljából; 

b) a személyes adatok kezelését előíró, az adatkezelőre alkalmazandó jogszabály által 

előírt kötelezettség teljesítése, illetve közérdekből vagy az adatkezelőre ruházott 

közhatalmi jogosítvány gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtása céljából; 

c) a népegészségügy területét érintő közérdek alapján; 

d) a közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy 

statisztikai célból, amennyiben a törléshez való jog valószínűsíthetően lehetetlenné 

tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy 

e) jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

Korlátozásához való jog 

 (9) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő korlátozza az adatkezelést, ha az 

alábbiak valamelyike teljesül: 

1. a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az 

időtartamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az adatkezelő ellenőrizze a 

személyes adatok pontosságát; 

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri 

azok felhasználásának korlátozását; 

c) az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de 

az érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez; vagy 

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az 

időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos 

indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

(10) Ha az adatkezelés korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a tárolás kivételével 

csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy fontos 

közérdekéből lehet kezelni.  

(11) Az adatkezelő az érintettet, akinek a kérésére korlátozták az adatkezelést, az adatkezelés 

korlátozásának feloldásáról előzetesen tájékoztatja. Az adatkezelő minden olyan címzettet 
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tájékoztat a helyesbítésről, törlésről vagy adatkezelés-korlátozásról, akivel, illetve amellyel a 

személyes adatot közölték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul nagy 

erőfeszítést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezelő tájékoztatja e címzettekről.  

Adathordozhatósághoz való jog 

(12) Az érintett írásbeli kérelme alapján jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy 

adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel 

olvasható formátumban megkapja, továbbá jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy másik 

adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a 

személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, ha az adatkezelés hozzájáruláson, vagy 

szerződésen alapul; és az adatkezelés automatizált módon történik. Ez a jog azonban nem 

érintheti hátrányosan mások jogait és szabadságát. 

 

Tiltakozáshoz való jog 

(13) Az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor 

tiltakozzon személyes adatainak közérdekű vagy az adatkezelő, illetve egy harmadik fél jogos 

érdekeinek érvényesítéséhez szükséges kezelése ellen, ideértve az említett rendelkezéseken 

alapuló profilalkotást is. Ebben az esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti 

tovább, kivéve, ha az adatkezelő bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos 

okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és 

szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez kapcsolódnak. 

 (14) Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett 

jogosult arra, hogy bármikor tiltakozzon a rá vonatkozó személyes adatok e célból történő 

kezelése ellen, ideértve a profilalkotást is, amennyiben az a közvetlen üzletszerzéshez 

kapcsolódik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok közvetlen üzletszerzés érdekében 

történő kezelése ellen, akkor a személyes adatok a továbbiakban e célból nem kezelhetők. 

 (15) A tiltakozáshoz való jogra legkésőbb az érintettel való első kapcsolatfelvétel során 

kifejezetten fel kell hívni annak figyelmét, és az erre vonatkozó tájékoztatást egyértelműen és 

minden más információtól elkülönítve kell megjeleníteni.  
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Automatizált döntés tiltásának joga  

(16) Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá az olyan, kizárólag automatizált 

adatkezelésen – ideértve a profilalkotást is – alapuló döntés hatálya, amely rá nézve joghatással 

járna vagy őt hasonlóképpen jelentős mértékben érintené. Ez alól kivételt képez az, ha a döntés: 

1. a) az érintett és az adatkezelő közötti szerződés megkötése vagy teljesítése érdekében 

szükséges; 

b) meghozatalát az adatkezelőre alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi 

lehetővé, amely az érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek 

védelmét szolgáló megfelelő intézkedéseket is megállapít; vagy 

c) az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul 

VII. Az adatkezelő feladatai és kötelezettségei (1) Az adatkezelő megfelelő technikai és 

szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az 

általános adatvédelmi rendelettel és a jelen szabályzattal összhangban történjen és annak 

érdekében, hogy kizárólag olyan személyes adatok kezelésére kerüljön sor, amelyek az adott 

konkrét adatkezelési cél szempontjából szükségesek. (2) Ha az adatkezelés céljait és eszközeit 

két vagy több adatkezelő közösen határozza meg, azok közös adatkezelőknek minősülnek. A 

közös adatkezelők átlátható módon, a közöttük létrejött megállapodásban határozzák meg az 

együttműködés feltételeit. A megállapodás lényegét az érintett rendelkezésére kell bocsájtani. 

Az érintett mindegyik adatkezelővel szemben gyakorolhatja a jogait. (3) Az adatkezelő a 

felelősségébe tartozóan végzett adatkezelési tevékenységekről írásbeli nyilvántartást vezet, 

amennyiben az adatkezelés a különleges személyes adatokat érinti. E nyilvántartás a következő 

információkat tartalmazza: 

1. a) az adatkezelő neve és elérhetősége, valamint – ha van ilyen – a közös 

adatkezelőnek, az adatkezelő képviselőjének és az adatvédelmi tisztviselőnek a neve 

és elérhetősége; 

2. b) az adatkezelés céljai; 

c) az érintettek kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése; 

d) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni 

fogják, 

e) ha lehetséges, a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők; 

f) technikai és szervezési intézkedések általános leírása. 
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(4) Az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, 

hogy a kockázat mértékének megfelelő szintű adatbiztonságot garantáljon. (5) Abban az 

esetben, amennyiben a biztonság sérül és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy illetéktelen 

hozzáférés történik (adatvédelmi incidens) az adatkezelő legkésőbb 72 órával azután, hogy az 

adatvédelmi incidens a tudomására jutott, köteles bejelentéssel élni a felügyeleti hatóság felé. 

Ez alól kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal az 

érintettek jogaira vonatkozóan. (6) Amennyiben az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően 

magas kockázattal jár az érintettek jogaira nézve az adatkezelő köteles az érintetteket is 

tájékoztatni az adatvédelmi incidens megtörténtéről. Ez alól kivételt jelent: 

1. a) az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, 

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében 

alkalmazták, különösen azokat az intézkedéseket – mint például a titkosítás alkalmazása 

–, amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem jogosított személyek 

számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett, a magas kockázat 

a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az 

érintetteket nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan 

hasonló intézkedést kell hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony 

tájékoztatását. 

(7) Ha az adatkezelés valamely – különösen új technológiákat alkalmazó – típusa –, 

figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, valószínűsíthetően magas 

kockázattal jár a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor az adatkezelő az 

adatkezelést megelőzően hatásvizsgálatot végez arra vonatkozóan, hogy a tervezett 

adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi 

hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni: 

a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemzők olyan módszeres és kiterjedt 

értékelése, amely automatizált adatkezelésen – ideértve a profilalkotást is – alapul, és amelyre 

a természetes személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt 

hasonlóképpen jelentős mértékben érintő döntések épülnek; 

b) Különleges személyi adatok vagy a büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó 
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határozatokra és bűncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy számban történő 

kezelése; vagy 

c) nyilvános helyek nagymértékű, módszeres megfigyelése.  

(8) Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés az adatkezelő által a 

kockázat mérséklése céljából tett intézkedések hiányában valószínűsíthetően magas kockázattal 

jár, a személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal. 

Egyes adatkezelések (1) A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

adatkezelése: A személyes adatait az iskola részére bármely módon megadó, illetve az iskolával 

szerződéses jogviszonyban álló személyek személyes adatait az iskola jelen szabályzatban 

foglalt adatvédelmi elveknek és rendelkezéseknek megfelelően kezeli.  

Személyes adata megadásával az érintett elfogadja a jelen adatvédelmi szabályzatban foglalt 

feltételeket.  

A kezelt adatok  

Az iskola hivatala az érintett személy által a rendelkezésére bocsátott adatok körétől függően 

azon adatokat kezeli, amelyeket az érintett személy, az ügye elintézéséhez megadott. (név, 

telefonszámok, e-mail és postacímek)  

Az adatkezelés célja és jogalapja Az érintett személy által rendelkezésre bocsátott személyes 

adatok kezelésének célja az iskola működésének a biztosítása, a különböző kérelmek elbírálása, 

felmerülő ügyek kezelése, elintézése, végzése. Az érintett személy munkába állítás 

igazolásához személyes és különleges adatok (pl.: egészségügyi, büntetett előélet… stb.) 

tárolása szükséges, ezt elzártan, külön szekrényben, nyomtatott formában történik a Kastély 

Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola iskolatitkára által. 

A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola általi adatkezelés jogalapja az 

érintett személy önkéntes hozzájárulása. Az iskola jogos érdeke. (pl.: foglalkoztatásra irányuló 

jogviszony esetén) 

Az érintett személy felelős az általa megadott személyes adatok valóságáért és pontosságáért, 

akár az iskola, akár harmadik személyek irányába.  

Az iskola hivatala a közölt személyes adatok valódiságát nem ellenőrzi, nem felelős az érintett 

személy által megadott téves, vagy valótlan adatok kezeléséért, sem az érintett személy által 

közölt téves vagy valótlan adatközlés folytán akár az érintett személyt, akár harmadik személyt 
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érő károkért. Adatkezelő • Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

iskolatitkára Az adatkezelés időtartama: Az iskola hivatala az érintett személy által 

rendelkezésére bocsátott adatokat határozatlan ideig, vagy foglalkoztatottak esetében a 

személyes adatokkal való jogszabály által előírt rendelkezés időtartamáig jogosult kezelni. Az 

iskola hivatala a személyes adatokat minden esetben törli, amennyiben az adatkezelés jogalapja, 

vagy célja megszűnt, vagy a hozzájárulása visszavonásával ezt az érintett személy írásban kéri 

tőle.  

Az érintett személy bármikor tájékoztatást kérhet a személyes adatai kezeléséről, ellenőrizheti 

a vele kapcsolatba hozható személyes adatok körét, kérheti azok helyesbítését, módosítását, 

megváltoztatását, törlését, illetve zárolását. A személyes adatot az Iskola hivatal törli, ha a) 

kezelése jogellenes;  

b) az érintett személy a személyes adatainak törlését vagy zárolását kéri;  

c) az hiányos vagy téves - és ez az állapot jogszerűen nem orvosolható -, feltéve, hogy a 

törlést törvény nem zárja ki;  

d) az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott 

határideje lejárt;  

e) azt a bíróság vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elrendelte;  

f) megalapozott gyanúja merül fel annak, hogy az érintett személy által megadott személyes 

adat nem helytálló, jogsértő, vagy egyéb okból megtévesztő; Adattárolás helye • Az Iskola 

Hivatal egyes irodáiban elzárt helyen. Az egyes személyes adatokhoz való hozzáférési 

jogosultságot jelen szabályzat mellékeltét képező táblázatok tartalmazzák. 

• Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola székhelyén működő szervereken. 

   

(2) Tanulókat érintő programok Az iskolai programok szervezésekor, lebonyolításakor 

személyes- és különleges adatok felvehetőek, azonban az adatszolgáltatás önkéntességéről, 

valamint az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatást az adatok felvételét megelőzően az 

érintetteknek meg kell adni és a hozzájárulásukat személyes adat esetében szóban, különleges 

adat esetében pedig, az adatkezeléshez az érintett írásbeli hozzájárulása szükséges.  

A tájékoztatás tartalma feleljen meg az 1./ pontban részletezett adatvédelmi résznek, azzal az 

esetleges módosítással, hogy az adatkezelés célja és időtartama a szervezett programhoz 

igazodik (pl. utazásszervezés esetén az adatkezelés célja a biztonságos utazás lebonyolítása, az 
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időtartama pedig a cél megvalósulásáig tart). Az adatok további kezelésére a megadott 

tájékoztatásban foglaltak az irányadóak. 

 A kezelt adatok: 

Iskolai táborok, kirándulások jelentkezőinek személyes adatai 

Adatok kezelésének célja(i): Rendezvények előkészítése, zökkenőmentes lebonyolítása, 

pénzügyi nyilvántartás vezetése, kötelező adatszolgáltatások szálláshelyek felé. 

Adatok tárolásának jogalapja(i): • A programszervezés általi adatkezelés jogalapja az 

érintett személy önkéntes hozzájárulása. 

[GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja] • 16 éven aluliak esetén a szülő hozzájárulása [GDPR 

8. cikk (1) bekezdés]  

A kezelt adatok típusa:  

 • Személyes adatok: név, nem, állandó lakhely, email, mobil, oktatási intézmény, 

diákigazolvány száma, házastárs neve, gyereke neve, beszélt nyelvek,, szül. hely, dátum, szig 

szám/útlevél szám, autó rendszáma, telefonja op. rendszere,van-e mobil nete  

• Különleges személyes adatok ételallergia: az étkeztetés lebonyolítására,  

• 16 éven aluliak esetén kezelt egyéb adatok: apa, anya neve és elérhetőségei 

Az adatkezelés időtartama: • A rendezvények lebonyolítását követően 2 hónap • 

Ételallergiára vonatkozó adatokat a rendezvény után nem tároljuk 

Adatok gyűjtésének forrása(i): érintettektől 

Adatok címzettje(i), adattovábbítás: a X. pontban meghatározott adatfeldolgozók felé 

Adatkezelő(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola és képviseletükben 

és megbízásukban eljáró magánszemélyek 

Adattárolás helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola székhelyén 

saját tulajdonú szervereken. 

Felügyeletet ellátó érintettek személyes adatai 

Adatok kezelésének célja(i): az iskola különböző ifjúsági szolgálataiban résztvevő 

gyermekek felügyeletét ellátó személyek adatainak kezelése 

Adatok tárolásának jogalapja(i): • érintett hozzájárulása [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) 

pontja]  

• 16 éven aluliak esetén a szülő hozzájárulása [GDPR 8. cikk (1) bekezdés]  
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A kezelt adatok típusa: név, és egyéb kapcsolatfelvételi elérhetőségek 

Az adatkezelés időtartama: hozzájárulás visszavonásáig 

Adatok gyűjtésének forrása(i): az érintett adja meg 

Adatok címzettje(i), adattovábbítás: a X. pontban meghatározott adatfeldolgozók felé 

Adatkezelő(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola és képviseletükben 

és megbízásukban eljáró magánszemélyek 

Adattárolás helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola székhelyén 

szervereken. 

Elektronikus és postai levelezés során megismert személyes adatok 

Adatok kezelésének célja(i): Az érintett kapcsolatot felvevők kéréseinek teljesítése céljából 

az iskolához kapcsolódóan a bejövő emaileket és postai leveleket rögzítjük. 

Adatok tárolásának jogalapja(i): • Elektronikus levelezés esetén az érintett hozzájárulása. 

[GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja]  

• Postai küldemény esetén jogos érdekünk a küldemények tárolása [GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés f) pontja]  

 

A kezelt adatok típusa:  

 • Név, telefonszám, email cím, postacím: kapcsolattartás céljából 

Az adatkezelés időtartama: Hozzájárulás visszavonásáig tároljuk. 

Adatok gyűjtésének forrása(i): Érintett adja meg 

Adatkezelők: • Magyar Posta, mint adatfeldolgozó a postai küldemények kézbesítése 

céljából  

•Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

alkalmazottai (intézményvezetőség titkárság), mint adatfeldolgozó a postai küldeményeket az 

iskolán belül továbbító szervezetként 

Adattárolás helye: •Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola székhelyén 

szervereken.  

• Papír alapon.  

Adatok címzettje(i), adattovábbítás: a X. pontban meghatározott adatfeldolgozók felé 

(3) Egyéb, iskolai rendezvényeket közvetlenül támogató szolgálatok 
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A kezelt adatok: 

Közösségi szolgálatban résztvevők személyes adatai 

Adatok kezelésének célja(i): A közösségi szolgálat szervezéséhez és igazolásához szükséges 

adatok kezelésének célja a jogszabályi előírásoknak való megfelelés. 

Adatok tárolásának jogalapja(i): Jogi kötelezettség [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja], 

[2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 6.§ (4) A nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 133.§(1)]  

A kezelt adatok típusa: neve, telefonszáma, email címe, fényképe és a közösségi szolgálat 

adminisztrációjához szükséges egyéb személyes adatok 

Az adatkezelés időtartama: 5 évig 

Adatok gyűjtésének forrása(i): érintett adja meg 

Adatok címzettje(i), adattovábbítás: a X. pontban meghatározott adatfeldolgozók felé 

Adatkezelő(k): • Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola, illetve 

szolgálatot végző magánszemélyek. (ha van ilyen)  

• Közös adatkezelők vagyunk azon oktatási intézményekkel, amelyek tanulói nálunk végzik a 

közösségi szolgálatukat. 

Adattárolás helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola székhelyén 

szervereken. 

Iskola területére belépő személyek személyes adatai 

Adatok kezelésének célja(i): iskolai rendezvények biztonságos lebonyolítása, az iskola 

házirendjének való megfelelés, járványügyi szabályok betartása 

Adatok tárolásának jogalapja(i): Jogos érdek [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]  

A kezelt adatok típusa: képmás, egyes esetekben pl. biztonsági kockázatnál: név és 

telefonszám 

Az adatkezelés időtartama: képmás esetén 72 óra, többi esetben a rendezvény befejezése, 

egyéb esetben a rendezvény befejezését követő 1 hét 

Adatok gyűjtésének forrása(i): érintett 

Adatok címzettje(i), adattovábbítás: • rendezvény biztonsági szolgálatát biztosító Kastély 

Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola Általános Iskola alkalmazottai, mint 

adatfeldolgozó  
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• a X. fejezetben ismertetett adatfeldolgozók 

Adatkezelő(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

Adattárolás helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola által kezelt 

videó rögzítő szerver  

(4) Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola foglalkoztatottak és tanulók 

 A kezelt adatok:  

Adatok kezelésének célja(i): • Oktatás szervezése és adminisztrációja  

• Munkaviszonyból adódó adatkezelés,  

• Tanulói jogviszonyból adódó adatkezelés,  

Adatok tárolásának jogalapja(i): • Szerződés (munka, megbízási, tanulói) [GDPR 6. cikk 

(1) bekezdés b) pontja]  

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről;  

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

végrehajtásáról 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

• érintett hozzájárulása, 16 éven aluliak esetében szülői hozzájárulás [GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés b) pontja] [GDPR 8. cikk (1) (2) bekezdés] • Jogi kötelezettség [GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés c) pontja] 

 A kezelt adatok típusa: • foglalkoztatáshoz szükséges, szerződések teljesítéséhez szükséges 

személyes adatok 

• tanulók személyes adatai 

• Különleges személyes adatok ételallergia: az étkeztetés lebonyolítására, 

• 16 éven aluliak esetén kezelt egyéb adatok: apa, anya neve és elérhetőségei, emailcím, 

Az adatkezelés időtartama: nincs elévülés 

Adatok gyűjtésének forrása(i): érintett adja meg, 16 éven aluliak esetében a szülők 

adatközlése 

Adatok címzettje(i), adattovábbítás: a X. pontban meghatározott adatfeldolgozók felé 

Adatkezelő(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

Adattárolás helye: • Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktató r Általános Iskola 

központjában levő számítógépeken, és papír alapon zárható szekrényben. 






