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1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS  

RENDELKEZÉSEI, A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI  SZABÁLYZAT 

HATÁLYA 

  
A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a Bíborvég Általános Iskola köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső 

kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe.  

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

tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati 

rendszerét tartalmazza.  

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról   

- 2012. évi CLXXXVIII. törvény a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati 

fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről   

- 1992.évi XXXIII. törvény A közalkalmazottak jogállásáról  

- 2011.  évi  CXII.  törvény  az  információs  önrendelkezési 

 jogról  és  az információszabadságról   

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről   

- 2013. évi CCXXXII. törvény 9. § (1)   

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

végrehajtásáról   

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

- 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról;  

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

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről;  

368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről   

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

  

 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése   
   

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.    

Szabályzat jelen módosított verziója 2014. dec. 13-án lép hatályba és határozatlan ideig 

érvényes. A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény 

valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű.   

 

 

 

 

 

  

http://uj.jogtar.hu/
http://uj.jogtar.hu/
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2. AZ INTÉZMÉNY   
  

 

2.1 Neve: Bíborvég Általános Iskola  

Székhelye: 7144 Decs, Haladás u. 1.  

Az intézmény típusa: általános iskola OM azonosítója: 201013 KLIK 160005  

  

2.2 Az irányító, felügyeleti szerv megnevezése, székhelye:    

Szekszárdi Tankerületei Központ 7100 Szekszárd Arany János u, 23-25. 

 

2.3 Az intézmény szervezeti egységei:  

   Bíborvég Általános Iskola – Decs  

Alapfeladata: Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1–8. évfolyam) 

Hátrányos helyzetű gyermekek és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek képesség-

kibontakoztató felkészítése és integrált oktatása  

  

2.4 Fenntartó szervének megnevezése:   

Szekszárdi Tankerületei Központ 7100 Szekszárd Arany János u, 23-25. 

 

2.5  Jogállása: Jogi személyiségű szervezeti egység.  

  

2.6  Az intézményi bélyegzők felirata:   

   

 Bíborvég Általános Iskola Decs  

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: intézményvezető, 

intézményvezető-helyettes, iskolatitkár.   

  

2.7 Feladatellátáshoz szükséges pénzeszközök biztosítása:    

   

Az intézmény alaptevékenysége ellátásához szükséges pénzeszközök biztosításáról a fenntartó 

gondoskodik a Szekszárdi Tankerületei Központ belső szabályzatai szerint.  

  

  

3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDSZERE, 

IRÁNYÍTÁSA  
  

  

3.1.  Az intézmény vezetője  
3.1.1 Az intézmény vezetője az igazgató – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

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

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.   
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A kiadmányozás és a képviselet szabályai  

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, az intézmény egészére vonatkozó hivatalos 

leveleknek, kibocsátott iratoknak és intézményi szabályzatoknak aláírására az intézmény 

vezetője egyszemélyben jogosult. Jogkörét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében 

helyettesére átruházhatja.  

A tagintézmény-vezetők aláírási jogköre az irányításuk alá tartozó feladatellátási-helyen a 

tanulói-szülői értesítésekre, az általános iskolában a tanügyi dokumentumokra (törzslapok, 

bizonyítványok, naplók), jogviszony létesítést - megszűnést kivéve, tanulói határozatokra és a 

szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki, a tagintézményi körbélyegzők használata 

mellett.  

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

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

- az irat iktatószáma  

- az ügyintéző neve  

- az ügyintézés helye és ideje  

A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

- az irat tárgya  

- az esetleges hivatkozási szám  

- a mellékletek száma.  

 

3.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre    

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.    

Az igazgató közvetlen munkatársai: az igazgatóhelyettes.   

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 

meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól. A vezetők feladat-és hatásköre, valamint egyéni 

felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz.    

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri leírásaik az SZMSZ 1-es számú mellékletében 

találhatók.  

3.2. 1 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

Az igazgatót akadályoztatása esetén teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti.  Az 

igazgatóhelyettes hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját feladatai mellett – az 

azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására 

terjed ki.  Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott 

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

Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése   

a felsős munkaközösség vezetőjének a feladata.  

A vezetők helyettesítési rendje: tartós távollétük esetén külön intézkedés ad felhatalmazást.  
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3.3 Az intézmény szervezeti felépítése  

  

 

3.4 Az intézmény vezetősége   

 

3.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  Az intézmény 

vezetőségének tagjai: az igazgató, az igazgatóhelyettes, a szakmai munkaközösségek vezetői. 

Az iskolában alsós felsős munkaközösség működik. Az intézmény nyertes pályázatainak 

vezetői (projektmenedzserek, vagy az általuk megbízott) is részt vesznek a vezetőség 

munkájában.   

A tagozatvezetőnek, valamint a szakmai munkaközösség-vezetőknek tapasztalataikról 

beszámolási kötelezettségük van az intézményvezető felé.    

3.4.2 Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével.     

  

3.5 A pedagógiai munka ellenőrzése   

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező tanórai, 

valamint a szabadidős foglalkozásokra is.   

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az ellenőrzés területeit, konkrét 

tartalmát, módszereit, ütemezését az éves munkaterv tartalmazza.   

A munkatervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.  

  Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:   

- tanítási órák és egyéb foglalkozások látogatása,  

- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,   

- az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári 

intézkedések folyamán,   

- a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  

Intézményvezető

Technikai 
dolgozók 

Többi NOKS dolgozó

Intézményvezető-
helyettes

Alsós 
munkaközösség

Pedagógusok

Felsős 
munkaközösség

Pedagógusok

Iskolatitkár
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Az ellenőrzés módszerei:   

- a tanórák, egyéb foglalkozások látogatása   

- írásos dokumentumok vizsgálata   

- tanulói munkák vizsgálata   

- beszámoltatás szóban, írásban  

- szaktanácsadói, szakértői vélemény.  

Az ellenőrzést közvetlenül be kell jelenteni.  

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, az általánosíthatókat a 

munkaközösségek tagjaival meg kell beszélni.  

Az ellenőrzést a feladatok egyidejű meghatározásával kell befejezni. Az általánosítható 

tapasztalatokat tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.   

  

4. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ 

DOKUMENTUMOK  
  

4.1. A törvényes működés alapdokumentumai  

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

alapdokumentumok határozzák meg:  

- alapító okirat  

- pedagógiai program (nevelési terv és helyi tanterv)  

- a szervezeti és működési szabályzat  

- a házirend  

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok.  

- a tanév munkaterve  

- egyéb belső szabályzatok  

  

4.1.1 Szakmai alapdokumentum  

A dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézményalapító okiratát a fenntartó 

készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.   

  

  

4.1.2 A pedagógiai program  

Az intézmény pedagógiai-közművelődési programja képezi az intézményben folyó 

nevelőoktató munka tartalmi, szakmai alapjait, valamint a könyvtári feladatokat.  

E program megalkotásához az intézmény számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése 

biztosítja a szakmai önállóságot.    

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:   

- Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében 

meghatározottakat.   

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket.   

- Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét.   
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- Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 

a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és 

szorgalma értékelésének, minősítésének formáját.   

- A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,    

- a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait,    

- a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,    

- a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét,   

- a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így ezek 

részletei ott találhatók.   
  

4.1.3 Az éves munkaterv  

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

figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök megjelölésével.    

  

4.2 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje   Az 

oktatási ágazat irányítási rendszerével a Köznevelési 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 október 1-jei 

pedagógus és tanulói lista.   

                                                           

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.    

  

5. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE  
  
5.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása    

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezet iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és 

aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.    

  

5.2 A pedagógusok munkarendje  

A pedagógusok heti munkaideje 40 óra, mely áll a kötelező órákból, a nevelő – oktató munkából, 

az órákra való felkészülésből, az értekezleteken, munkaközösségi megbeszéléseken, egyéb 

szakmai fórumokon való részvételből, a szülőkkel történő kapcsolatok, (szülői értekezlet, 

fogadóórák) tartásából.  
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A pedagógusok munkarendjét meghatározza:  

- az éves munkaterv,  

- tantárgyfelosztás,  

- órarend,  

- ügyeleti rend - valamint a tanév során a nevelőtestület által elfogadott programokból 

adódó munkák.  

  

5.3. A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

5.3.1 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 

figyelembevételére.   

5.3.2 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 haladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani.    

5.3.3 A pedagógus köteles 10 perccel tanítási órák, foglalkozások kezdete előtt a munkahelyén 

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

pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy helyettesítéséről intézkedni lehessen.   

A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 

tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.  A táppénzes papírokat a 

táppénz utolsó napját követő 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkárnak.   

5.3.4 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt a tanítási óra  

(foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítás óra (foglalkozás) megtartására.   

A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgató engedélyezi, egyénileg megoldott 

szívesség helyettesítés révén. Tanítási órák (esetenként 1-1) elhagyására csak rendkívül indokolt 

esetben kerülhet sor, melyre az igazgató adhat engedélyt.  

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után.  A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, 

a pedagógusok egyenletes terhelése.  

5.3.6 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.    

  

5.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje    

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató készíti el.  A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 

intézményvezető tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására.    

A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók 

esetében az intézményvezető vagy a tagozatvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik.  

Iskolatitkár: 7.30 -15.30  
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Az osztott munkaidőben dolgozók munkarendje:   

 Takarító 1.: 06.00-10.00    és 16.00-20.00  Takarító 2.: 10.00 – 18.00 

Fűtő-karbantartó fűtési idényben: 6.00 – 14.30, egyébként 6.30-15.00   

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

munkarend rugalmasan változhat.  

  

5.5 A tanév rendje       

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 jóváhagyásáról.   

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

az intézmény pedagógusai az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői 

értekezleten pedig a szülőkkel.   

A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitvatartás és a felügyelet időpontjait az intézmény 

hirdetőtábláján ki kell függeszteni. 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.  

 

5.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama   

5.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történi a pedagógusok vezetésével, 

a kijelölt tantermekben.    

5.6.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 

időben kezdődik.   

5.6.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és 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. A kötelező 

orvosi és fogorvosi vizsgálatok az előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek.   

5.6.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik.  Dupla órák 

(engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók.  

5.6.5 Az étkezést lehetőség szerint 11.30 és 14 óra között kell lebonyolítani.  

5.6.6 A egyéb foglalkozások megtartásának rendje: Az utolsó óráját befejező tanulónak legyen 

elegendő ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.  

  

5.7 Az intézmény nyitvatartása, az iskolában tartózkodás rendje    

Az iskola nyitvatartási: szorgalmi időben reggel 6.45 órától a szervezett foglalkozások 

befejezéséig, de legkésőbb 17 óráig. A tornacsarnok a programok függvényében 21.00-ig tarthat 

nyitva.  

Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva.  Az iskolát szombaton, 

vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani.   

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad 

engedélyt.   

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a szülői értekezleten, 

fogadóórán, a pedagógussal előzetesen megbeszélt időpontban történő megbeszélésen részt 

vevő szülők, a fenntartó képviselői és a hivatalos ügyeiket intézők léphetnek be, illetve 

tartózkodhatnak benn.  
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Akik nem állnak jogviszonyban az iskolával, csak engedéllyel és ellenőrzés mellett 

tartózkodhatnak itt. Engedélyezésre az igazgató jogosult, biztosítva a pedagógiai tevékenység 

zavartalanságát 

Az iskola 8.00 óra és 13.30 között zárva, csengetésre a technikai személyzet nyit ajtót, és az 

iskolatitkárhoz, ill. az igazgatóhoz kíséri a látogatót.  

A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári, illetve vezetői irodában történik, szorgalmi időben 

8.00 óra és 15.30 óra között, nyári szünetben pedig az ügyeleti napokon.   

Tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában.    

Az intézményben tartózkodók csak a folyosón, az igazgatói, illetve az iskolatitkári irodában 

tartózkodhatnak. Nem léphetnek be azokba a helyiségekbe, ahol a tanulók nevelése, oktatása 

folyik, a tanítási órát, foglalkozást nem zavarhatják.    

Az intézményben tartózkodók üzleti tevékenységet, reklámtevékenységet csak az igazgató, 

vagy az igazgatóhelyettes engedélyével folytathatnak. Reklámtevékenység abban az esetben 

folytatható, ha az a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a 

társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.  

 

5.8 A dohányzással kapcsolatos előírások   

Az intézményben – az iskola udvara, előkertje is idetartozik – a tanulók, a munkavállalók és az 

intézménybe látogatók nem dohányozhatnak.   Az intézményben és az iskolán kívül tartott 

iskolai rendezvényeke 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.  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

Az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 

munkavédelmi felelőse.  

 

5.9 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok   

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 

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 az osztálynaplóban dokumentálni kell, és a tanulók aláírásukkal is igazolják.   

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés.  Az oktatás megtörténtét az 

osztálynaplóban dokumentálni kell.   

A tanuló-és gyermekbalesetekkel összefüggő feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagógusnak ismernie kell.  

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és 

szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár 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, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan  

esetben,  amikor   a   megszokottól   eltérő   körülmények   között   végeznek   valamely 

tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető 

pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni.   
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A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

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

igazgatóhelyettes végzi az iskolatitkár segítségével.   

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják.  

  

5.10 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások   

Az intézmény – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével a tantárgyfelosztásban tervezve 

rendszeres nem tanórai egyéb foglalkozásokat szervez. Az egyéb foglalkozásoknak minősülő 

foglalkozások körét kormányrendelet rögzíti. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató 

és helyettesei rögzítik a tantárgyfelosztásban, majd az órarendben, terembeosztással együtt.  

A foglalkozások időkeretének, jellegének meghatározásakor az intézmény által kitűzött célokat, 

az eredmények elemzésének és értékelésének tapasztalatait fel kell használni, az osztályok által 

igénybe vehető órakereteket figyelembe véve. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.   

A napközis foglalkozás: a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének színtere.   

A tanulószobai foglalkozásról való eltávozás csak a szülő kérelme alapján történhet a napközis 

nevelő engedélyével. Tanulószoba szervezése elsősorban 5-8. évfolyamon történik. A 

tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási 

módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában, törekedjen a házi feladatok 

ellenőrzésére.  

Szakköröket, tehetség „kisműhelyeket” a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai 

tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembevételével indítunk. A jelentkezés önkéntes, és egész 

évre szól. A résztvevő gyerekek aktivitás tükröződhet a szorgalom és szaktárgyi osztályzatban. 

A szakkörök, „kisműhelyek” vezetőit az igazgató bízza meg.   

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről, valamint a 

látogatottságról naplót kell vezetni. A foglalkozások térítésmentesek, a működésük feltételeit – 

pályázat híján – az iskola költségvetése biztosítja.  

A tömegsport biztosítja a mindennapos testnevelést intézményünkben, a gyermekek 

mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult.  

A korrepetálások, egyéni fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás.  

A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel lehetséges. Tanulóink az intézmény, a 

település, a megyei és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári 

felkészítést igénybe véve.  

Az iskolai könyvtár nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók 

rendelkezésére.  

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.    

A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves 

része.  Az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó megszervezése és 

problémamentes lebonyolítása érdekében.   

Múzeum, színház, mozi, stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül bármikor 

szervezhetők. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges.  
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A fakultatív hitoktatáson való részvétel a gyermekek, tanuló számára önkéntes, melyhez az 

intézmény biztosítja a helyiséget. A gyerekek, tanulók hitoktatását egyházi jogi személy, illetve 

az általa kijelölt hitoktató végzik.   

Az iskolában történő hitoktatás időpontjának és helyének – az intézmény órarendjében szereplő 

tanórán kívüli tevékenységek időpontjának egyeztetése mellett – a vallásoktatást végző, 

valamint az igazgató közötti egyeztetés után kerül meghatározásra.  

  

  

6. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS SZAKMAI 

MUNKAKÖZÖSSÉGEI  
  
6.1 Az intézmény nevelőtestülete   

6.1.1 A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve.  A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.   

6.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 

nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.   

  

6.2 A nevelőtestület értekezletei  

6.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

 Tanévnyitó, tanévzáró  

 Félévi és év végi osztályozó   

 Őszi és tavaszi nevelési értekezlet   

 Munkaértekezlet (lehetőség szerint havonta)  

 Rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

6.2.2 Rendkívüli    nevelőtestületi    értekezlet    hívható    össze    az    intézmény    lényeges 

problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése,  az  iskolai 

életet   átalakító,   megváltoztató   rendeletek   és   utasítások   értelmezése   céljából,   ha   azt   

a nevelőtestület tagjainak  legalább 33%-a,  vagy  az  intézmény  igazgatója szükségesnek  látja.  

A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet 

az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen 

lévő személy (hitelesítő) ír alá.   

 6.2.3   A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 

megoldását osztályértekezleten végzi.  A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel.  Osztályértekezlet 

szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából.    

 6.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt.   

A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt.  A döntések és határozatok az 

intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.   

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 

tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és 
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tanév végén – az iskolavezetés által kijelöl időpontban – osztályozó értekezletet tart a 

nevelőtestület.  Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola 

valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell 

összehívni.   

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

joggal rendelkező közösség képviselőit is.  A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést.  

6.2.6 A nevelőtestület a jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit:   

- a  próbaidős pedagógus munkakörben  dolgozó közalkalmazottak munkájának 

véleményezése,   

- a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 

kiválasztása,  

- az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak munkájának 

véleményezése,   

- a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződéskötéséhez javaslattétel,   

- helyi szakmai, módszertani programok összeállítása.  

  

6.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei   

6.3.1 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 munkájának segítése. A 

munkaközösség részt vesz az iskolai háziversenyek megszervezésében. Munkaközösség akkor 

szervezhető, ha legalább öt fő alkotja.  

6.3.2 A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük 

személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra az 

igazgató jogköre. Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak: alsós munkaközösség, 

felsős munkaközösség.  

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között.  A munkaközösség-vezető beszámol az intézmény vezetőjének a 

munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót 

készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról.  

  

6.3.3 A szakmai munkaközösségek tevékenysége   

 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak   

- Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét.   

- Szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) 

szervez, segíti a szakirodalom felhasználását  

- Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével.  

- Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket 

szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljából.  

- Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

- Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.  
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7. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, VALAMINT A 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE  
  
  
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.  

  

7.1 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.  

  

7.2 Az iskolaközösség: az alkalmazotti, szülői és tanulói közösségek összessége.  

  

7.3 Az alkalmazotti közösség: Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói 

jogviszonyban álló adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 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.  

 

7.4 A szülői munkaközösség   

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SZMK).   

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:   

- saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,   

- a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői),   

- a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,   

- saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapítása.   

A SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZMK véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős.  

  

7.5  A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.)  EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit.   
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Az intézményi tanács a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtestület, az 

intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat képviselőiből alakult egyeztető fórum, 

mely a nevelési-oktatási intézmény működését érintő valamennyi lényeges kérdésben 

véleménynyilvánítási joggal rendelkezik a jogszabályban meghatározottak szerint.  

Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős.  

Az intézményi tanácsot az ügyrendjében megnevezett tisztségviselője, illetve tagja képviseli az 

iskolával való kapcsolattartás során.  

Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola 

működéséről.  

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a 

nevelőtestület értekezleteire is meghívható.  

Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az éves 

iskolai munkaterv és az intézményi tanács ügyrendje, valamint éves munkaprogramja határozza 

meg.  

  

7.6 A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete.  A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza.  A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.    

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat 

szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület 

hagyja jóvá.  

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves 

időtartamra.  A diákönkormányzat minden tanévben diákközgyűlést tart, melynek összehívását 

a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés az igazgató által is összehívható.  

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon használhatja.    

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni   

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,    

 a házirend elfogadása előtt.   

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét.  

  

7.7 Az iskolai sportkör feladatát elláthatja:  

Az iskolai diáksportkör munkáját az iskola nevelőtestülete által – az igazgató egyetértésével – 

megválasztott testnevelő tanár segíti. 

 Az iskolai sportkörre való tanulói jelentkezés önkéntes.  

 Az iskolai sportkörök heti óraszámát, a foglalkozást tartó pedagógus nevét az iskola aktuális 

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni.  

 Az iskolai sportkör megszervezésénél a tanulói igényeket lehetőség szerint figyelembe kell 

venni.  

 Az iskolai sportkörön minden arra jelentkező tanuló részt vehet.   
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7.9 Az osztályközösség   

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak:   

 az osztály diák-önkormányzati képviselőjének megválasztása,   

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba,  

  döntés az osztály belügyeiben.   

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök   

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve.   

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre   

- Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, 

munkája során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire.   

- Együttműködik az osztály diák-önkormányzati képviselőivel, segíti a 

tanulóközösség kialakulását.   

- Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart 

az osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi 

előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.   

- Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület 

elé terjeszti.   

- Szülői értekezletet tart.   

- Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, 

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása.   

- Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát.   

- Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével.   

- Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.   

- Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére. Részt vesz a munkaközösségek 

munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.   

-  Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban.  
  

7.10 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái   

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 (a gyermekek üzenő füzetében, 

KRÉTA-naplón keresztül).  

Iskolánk a 2016/2017-es tanévtől a tanulók értékelésének és mulasztásának rögzítésére 

elektronikus naplót használ.  

 

KRÉTA napló 

Az iskola elektronikus naplója az iskola honlapján, illetve az osztályfőnök által megadott más 

internet címen keresztül érhető el. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskolaköteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. ·  

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell 

tárolni. 

Az elektronikus napló használatát külön szabályzat tartalmazza, amely az SZMSZ melléklete. 
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Szülői értekezletek   

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja.  Az iskola tanévenként legalább két 

szülői értekezletet tart.  Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 

osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze.  

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze.   

  

Tanári fogadóórák   

Az iskola valamennyi pedagógusa előre meghatározott időpontban tart fogadóórát.  A 

fogadóórák időtartama legalább 45 perc.  Amennyiben a szülő, gondviselő fogadóórán kívüli 

időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot 

egyeztet az érintett pedagógussal.  

 

A szülők írásbeli tájékoztatása   

Az osztályfőnök az elektronikus ellenőrző, üzenő füzet útján tájékoztatja a szülőket a különböző 

iskolai események, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy 

héttel, de legalább öt nappal az esemény előtt. Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra 

vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató 

füzetében (ellenőrző) is feltüntetni.  Ezen kívül – ha szükséges – a szülővel való 

kapcsolatfelvétel telefonon egyéb levél útján történhet.    

 

A tanulók tájékoztatása    

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval.  A 

tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátnia.   

A rendszeres visszajelzés szükségessége a heti 1 vagy 2 órás tantárgyakból félévenként 

minimum 3-4, heti 3 vagy nagyobb óraszámú tantárgyaknál havonta legalább 2 érdemjegy 

alapján osztályozható a tanuló. Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor 

történik.  Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy 

héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását 

két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.   

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától.  A diákközösséget érintő 

döntéseket a közösség előtt, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell az iskolaközösség 

tudomására hozni.  

  

Egyéb tájékoztatási formák  

Mind a szülőket, mind a tanulókat az iskola egészének életéről, az aktuális feladatokról, 

tevékenységekről, megtörtént eseményekről  

- a zsibongóban elhelyezett hirdető táblán keresztül,  

- az alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül,  

- helyi médián (újság, TV)  

- egyéni, illetve csoportos beszélgetés formájában tájékoztatjuk.  

 

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága   

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:   

 alapító okirat,   

 pedagógiai program,   

 szervezeti és működési szabályzat,   

 házirend.   
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A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján.    

A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettes 

ad tájékoztatást.  A házirend rövid változata az osztályok hirdetőtábláira kerül. A házirendet 

a beiratkozás utáni első szülői értekezleten minden szülő megkapja. 

 

  

8. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAI  
  

8.1 A munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézményvezetésnek állandó 

munkakapcsolata van a következő intézményekkel:  

 szekszárdi tankerületi központ,  

 szülői közösség,  

 gyermekjóléti szolgálat,  

 egyházak,  

 családgondozó,  

 az iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezet (iskolaorvos, fogorvos, 

védőnő),    

   a nevelési szakszolgálatok.   

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.  

8.1.1 Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998.  (IX.3.) 

NM-rendelet szerint végzi.   

Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő 

munkát az igazgatóhelyettes végzi. Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év október 

15-ig egyezteti az iskola igazgatójával.    

8.1.2 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 igazgatóhelyettesével.    

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

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.   

- Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő 

Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  

8.1.3 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata.    

Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f 

bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a 

feladatok koordinálásával.   

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.  A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében.  
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8.2 Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn   

 az iskolát támogató alapítvány kuratóriumaival,  

 az egyházak képviselőivel,  

 a helyi és a sárpilisi önkormányzati polgármesteri hivatallal,  

 nemzetiségi önkormányzattal,  

 a helyi civil szervezetekkel, egyesületekkel,  

 a helyi termelő, gazdálkodó szervezetekkel, vállalkozásokkal.  

 

  

9. A TANULÓK ÜGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK  
  

A köznevelési törvény részletesen szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és 

megszűnését.   

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

alapján történik. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt.  

  

9.1 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai   

A 20/2012.  (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

  

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

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

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.   

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.   

- A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.   

- A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai 

válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik.   

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

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

egyéb személyek lehetnek jelen.  

A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges 

időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.   

- A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének.   

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.   

- A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  
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9.2 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai   

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

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

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

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

orvoslása érdekében.  

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:    

- az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről  

- a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét   

- az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége   

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

a szülőt nem kell értesíteni   

- az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

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

megbízott pedagógus személyéről értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei   

- az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására az intézmény bármely 

pedagógusát felkérheti,   

- a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza   

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

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése   

- ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

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

három hónapra felfüggeszti   

- az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

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

- az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá   

- az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása   

- az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  
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10.1 Az osztálytermeket és szaktermeket Magyarország címerével kell ellátni. Az iskola 

minden munkavállalója és tanulója felelős:   

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

- a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,   

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,   

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért,   

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

10.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, számítástechnikai 

felszereléseit, stb. a tanulók elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. 

A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó 

belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára 

kötelező.   

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.   

10.4 Az eszközök, berendezések hibáját a jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, 

berendezéseket le kell adni a hiba megjelölésével.  

10.5 A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes használhatóságáról, az 

azokban elhelyezett eszközök állapotának vizsgálatáról az ott tanító pedagógus (leltárfelelős) 

gondoskodik.    

A termek használatának rendjét a házirend szabályozza. A szertárak biztonságos zárhatóságáról, 

karbantartásáról a szertárfelelős tanár gondoskodik.  Oda tanulók csak az illetékes tanárral 

együtt, vagy csak az ő utasítására mehetnek be, és csak az általa előírt feladatokat hajthatják 

végre.  

10.6 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell.  A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a 

technikai dolgozók feladata.  A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az épületet záró takarító, 

akinek gondoskodni kell a riasztó „élesítéséről” is.  

10.7 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóval való 

egyeztetés után – szabadon használhatja.   

10.8 Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők, az egyes helyiségeket bérlők (egyházak, 

szervezetek, találkozókat rendezők, egyének, árusok stb.) csak megállapodás szerinti időben 

tartózkodhatnak az épületben. Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és 

kártérítési felelősséggel tartoznak.  

Kötelesek betartani az iskolai munka- és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat. Az intézmény 

helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról az igazgató dönt.  

10.9 A külső kapuk zárása, nyitása a technikai személyzet feladata  

10.10 Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje   

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok 

ellátását) az igazgató dönt.  Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben 

tartózkodás és a rendeltetésszerű használat rendjét és idejét.    

Szerződésbe kell foglalni a rongálásokkal járó szabályokat is. Kártérítési kötelezettségben kell 

megállapodni a bérbe vevő féllel. Amennyiben a bérbe vevő a bérleti díj kifizetését 

elmulasztaná, azonnal meg kell tenni a jogszabályban előírt lépéseket a díj behajtása érdekében.   

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben át lehet engedni közérdekű célokra, ill. 

megállapodásba foglalt eseményekre, de állagmegóvás miatt a szerződéseket ebben az esetben 

is meg kell kötni.   

Rendezvényeken, ünnepélyeken gondoskodni kell arról, hogy idegen személyek az iskola 

épületében öncélúan ne járkálhassanak.  

10. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS 

HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE    
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11. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA    
  

  

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.  

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény:  

 jelkép használatával (zászló stb.),  

 tanulók ünnepi viseletével,   

 az intézmény belső dekorációjával.  

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is.  

Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte 

kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.  

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:  

 lányok: fehér blúz, sötét szoknya vagy nadrág,   

  fiúk: fehér ing, sötét nadrág.  

Az intézmény emléknapjai, hagyományos kulturális és nemzeti ünnepi rendezvényei:   

 Tanévnyitó ünnepély, tanévzáró ünnepély és ballagás   

 Nemzeti ünnep: március 15.,  október  23.   

 Emléknapok: Aradi vértanúk napja - október 6., Nemzeti Összetartozás Napja – június 4.  

Községi ünnepség esetén az időpont a helyi önkormányzattal, művelődési házzal kerül 

egyeztetésre.  

Osztálykeretben történő megemlékezés:  

  Mikulás – december 6.  

 A kommunista diktatúrák áldozatainak emléknapja – február 25. 

 Holokauszt-emléknap - április 16. 

 Anyák napja – május  

 

Egyéb hagyományőrző és egyéb hagyományos rendezvények:   

 Mazsola-avató (ötödikesek köszöntése a felső tagozatban, DÖK)  

 Őszi hagyományőrző nap   

 Karácsonyi kézművesnap, karácsonyi ünnepség – december  

 Alsós farsang – február  

 Valentin napi bál (DÖK)  

 Területi néprajzi vetélkedő – április  

 Húsvéti kézművesnap – április  

 „Törpi” tábor – augusztus   

 Tanulmányi és egyéb kirándulások  
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12. EGYÉB RENDELKEZÉSEK    
  

  

12.1 A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 

pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket.  

A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra:  

- asztali számítógép + nyomtató: több pedagógus által közös használattal – használata: nevelői 

szobában  

- hordozható számítógép: több pedagógus által közös használattal, illetve személyre szólóan 

kiadva  

Használata: nevelői szobában, tantermekben – külön megállapodással otthon  

- számítógépes programok: több pedagógus által közös használattal, igény szerint személyre 

szólóan kiadva  

 Használata: nevelői szobában, tantermekben – külön megállapodással otthon  

- elektronikus adathordozók: több pedagógus által közös használattal, igény szerint személyre 

szólóan kiadva  

Használata: nevelői szobában, tantermekben – külön megállapodással otthon  

- interaktív tábla: használata: tantermekben  

- projektor: használata: tantermekben  

12.2 A munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgok csak bejelentés után, 

a munkáltató engedélyével vihetők be, ha feltétlenül szükséges, akkor megőrzésre kerülnek. 

Keletkezett kár esetén a Munka törvénykönyve 166-168. §-a szerint járunk el.  

  

12.3 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére   

A rendkívüli események esetére a 20/2012.  (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza 

végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe.   

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola karbantartó-takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles 

ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem 

tapasztalható-e.   

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.   

Ha az iskola tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó 

személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, 

haladéktalanul köteles azt közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult 

felelős vezetővel.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

 a fenntartót,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve  

 katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.  

Rendkívüli eseménynek számít különösen:  

- a tűz, az árvíz, a földrengés, bombariadó, egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató 

munkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény:  

- egész napos gázszünet, áramszünet  

- az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény,      

- az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó),      

-  járvány, melynek során az ellátottak 30 %-a nem tud megjelenni.  



23 

 

12.3.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy 

adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a 

bombariadót.   

12.3.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

jelzésével történik. (Áramszünet esetén az osztálytermekbe történő beszólással kell riasztani) 

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 – az udvari sportpálya.    

A felügyelő tanárok kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat 

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

gyülekező helyen tartózkodni.    

12.3.3 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos!   

12.3.4 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló 

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

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.    

12.3.5 Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító fogadásáról.  

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell minden őket érintő eseményről, dologról.  

12.3.6 A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

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

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatban.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója és tanulója köteles betartani.  

12.3.7 A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell:  

 amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 

mielőbbi értesítése, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő 

elhelyezésének megszervezése,  

 a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők 

tájékoztatásáról,   

 olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

időpontokban be kell pótolni.  

12.3.8 Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola 

igazgatója a felelős. 12.2.8 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel 

történik.     
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12.4 Diákigazolványok, pedagógus igazolványok kezelésének rendje  

A pedagógus- és a diák igazolványokat az iskolatitkár kezeli (igényli, érvényesíti, pótolja 

elvesztés esetében) a vonatkozó jogszabályok betartásával. A kiadott igazolványokról átvételi 

listát vezet, melyen az igazolványok átvételét az átvevők aláírásukkal igazolják.  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Munkaköri leírás-minták 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

Pedagógus (tanító, szaktanár, napközis/tanulószobai foglalkozást tartó pedagógus) 

munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 

ellátása. Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban 

meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai 

munkában. 

 

Munkakör betöltéséhez szükséges kompetenciák:   

− Pedagógiai, módszertani felkészültség  

− Pedagógiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalósításukhoz szükséges önreflexiók  

− A tanulás támogatása  

− A tanuló személyiségfejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos helyzetű, 

sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartászavarral küzdő gyermek, 

tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához szükséges 

megfelelő módszertani felkészültség  

− A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottság 

a különböző társadalmi-kulturális sokféleégre, integrációs tevékenység, osztályfőnöki 

tevékenység  

− A pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése  

− A környezeti nevelésben mutatott jártasság, a fenntarthatóság értékrendjének hiteles 

képviselete és a környezettudatossághoz kapcsolódó attitűdök átadásának módja 

− Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás  

− Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért  

  

Helyettesítés rendje:   

− a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: pedagógus és szakvizsgázott pedagógus 

munkakörök.   

− a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: pedagógus és szakvizsgázott pedagógus 

munkakörök.   

 

Napi munkaidő beosztását az órarend, az ügyeleti rend és az iskola éves munkaterve 

határozza meg. 

Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 

Feladatköre, felelőssége: 

− Nevelő – oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a hatékony 

módszerek, taneszközök megválasztásával. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a 

testületi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segíti a közös határozatok 

meghozását. 

− A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú 

és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket. 

− Tanév elején a követelmények, és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet készít, 

melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja tanítási és foglalkozási 

órákat. 

− Szemléltető eszközöket használ, bemutató és tanuló kísérleti tevékenységgel alapozza a 

tanulást. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével 

(motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos 

fejlesztése mellett kell átadnia. 



 

− A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal előre közli, és két héten belül 

kijavítja azokat.  

− Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményeit, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. Havonta 

legalább 1 osztályzatot (de legalább félévi 4 osztályzatot) ad minden tanítványának.  

− Gondoskodik a tanulók testi épségéről, erkölcsi védelmükről, óvja jogaikat, emberi 

méltóságukat. A pedagógiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irányítja a fiatalokat, 

tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme 

példa a tanulók előtt. 

− Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, az étkeztetési ügyeletet, a 

vezetők utasítására helyettesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat (pl. 

osztályfőnökség; munkaközösség vezetés), és felelősi tevékenységeket. 

− Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztás 

alapján felügyel. 

− Ügyel az iskola rendjére, tisztaságára, erre neveli tanulóit is. 

− Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az 

osztálynaplót; beírja az érdemjegyeket (az alsó tagozaton az ellenőrző könyvekbe is), megírja 

a vizsgák jegyzőkönyveit, törzskönyveket, stb. 

− A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelemének állandó gyarapítása, az új 

tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani tájékozódás.  

− Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a pedagógiai 

program módosításában, a továbbképzési ismereteiről beszámol, előadást és bemutató órát 

tart. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket 

rendelkezésre. 

− Tanórája előtt legalább 10 perccel köteles megjelenni a foglalkozás helyén. A pedagógus a 

munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig köteles jelenteni az intézményvezetőnek vagy 

a helyettesnek. A hiányzó pedagógus gondoskodik a tananyag pontos kiírásáról, tankönyv, 

munkafüzet rendelkezésre bocsátásáról. 

− A pedagógiai program szerint neveli a diákokat a tanítással egyidejűleg, figyelemmel kíséri 

a tanulók egyéni fejlődését; a fejleszti képességeiket, személyiségüket. Együttműködik az 

osztályfőnökökkel, a kollégákkal. 

− Tanóráin a differenciált foglalkoztatást, az egyéni fejlesztést optimálisan segítő gyakorló 

feladatokkal szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön felzárkóztatást szervez, 

figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a fogyatékosságot. Közreműködik a 

gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

− A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulókat tehetségét kifejleszti (szakkör, 

tanulmányi verseny, stb.). Felkészíti és kíséri a tanulókat a tantárgyának megfelelő 

versenyekre, vetélkedőkre, és tanulmányi kirándulásokra. 

− Részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon. A szülőket tájékoztatja a tantárgyi 

követelményekről, a tanulók előmeneteléről, fejlődéséről. Együttműködik a szülőkkel. 

− Betartja a munkafegyelmet, szakszerűen végrehajtja a beosztás szerinti feladatokat, és az 

egyéb pedagógusi teendőket, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az 

igazgató és a helyettes utasításait. 

− Levezeti és felügyeli az osztályozó és egyéb vizsgákat, tanítás nélküli munkanapokon munkát 

végez a vezetők beosztása alapján. 

− Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő 

esetén a tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad levegőn. Eközben személyesen felügyel 

rájuk.   



 

− A napközis foglalkozások befejeztével – az intézmény rendjének megfelelően - csoportosan 

elkíséri és elbúcsúztatja a tanulókat az intézmény kijáratánál.  

− Rendszeresen együttműködik a napközis/tanulószobai csoportot tanító pedagógusokkal. 

− Lehetősége szerint vállaljon aktív részvételt pályázatok elkészítésében, helyi fejlesztésekben. 

− Részt vesz az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken, az alkalomhoz illő 

öltözékben. 

− A tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal való kapcsolatában szeretetre, türelemre, 

toleranciára törekszik, példamutató magatartást tanúsít. 

− A pedagógus az általa átvett eszközöket megőrzi, tanév végén azokkal elszámol, hiány esetén 

anyagi felelősséggel tartozik. 

− Személyi adataiban történt változást (név, lakcím, szabadság idején a tartózkodás helyét) az 

intézményvezetőnek 8 munkanapon belül jelenti. 

Közreműködés az integrációs pedagógiai rendszer/képességkibontakoztató felkészítés 

megvalósításában.  

− Az érintett tanulók nevelésére-oktatására vonatkozó egyéni fejlesztési terv elkészítése, ennek 

alapján történő kompetenciafejlesztés, az önálló tanulást segítő fejlesztés.  A tanulók 

teljesítményének rendszeres - háromhavi - értékelése.   

− Rendszeres kapcsolattartás a szülőkkel (legalább negyedévente egy alkalommal). A 

programban résztvevő tanulók tanulmányi előrehaladásának differenciálással történő segítése 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.   

− Az érintett tanulók óvoda-iskola/ alsó-felső tagozat átmenetének/ középfokú iskolai 

továbbhaladásának segítése.  

− A szükséges adminisztrációs feladatok elvégzése.    

 

 

Osztályfőnök munkaköri leírása 

Osztályfőnöki felelősségek: 

− Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai dokumentumok 

(pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

− Munkavégzése során szem előtt tartja az intézmény önértékelés elvárás-rendszerét. 

− Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

− Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma foglalkozási 

terv/tanmenet. 

− Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

− Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

− Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

− Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

− A határkörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy a 

helyettesének. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit): 

1. Adminisztrációs jellegű feladatok: 

− A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

− Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

− A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

− Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

− Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok következményeit és 

ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 

− A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

− A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén telefonon, 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

− Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon értesíti a 

szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

− Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, az étkezők adataiban bekövetkező változásokat. 

− Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

− Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzéseket szülői aláírással vagy egyéb úton 

történő tudomásulvételét. 

− Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról. 

− Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

− Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

− Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

− Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

− Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

2. Irányító, vezető jellegű feladatok: 

− Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal. 

− A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az osztály 

éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi eredményeinek a 

nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi 

témákat is érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart. 

− Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányozó képességük 

fejlesztésére. 

− Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

− Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak és 

a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

− A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 



 

− Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

− Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

− Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait. 

− Kirándulásokat, vagy egyéb közös programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy/és helyettesét, 

valamint a szülőket. 

− Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

− Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

− Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

− Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

− A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat 

is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

3. Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

− Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 

érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb közösségben 

elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 

− A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő 

eszközként használja (pl. iskolai alapítvány). 

− Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

− Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

− Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

− A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

− Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő 

tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, stb.) 

− A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik számukra 

szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

− Kapcsolatot tart az intézményvezetőn, vagy helyettesén keresztül a Gyermekjóléti Szolgálat 

munkatársával, szükség esetén részt vesz esetmegbeszélésen. 

− Koordinálja és segíti az osztályában tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

− Szükség esetén – az intézményvezető hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat és az 

érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

− A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 

− Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a gondviselőkkel 

egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és segítséget nyújt 

felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-kompetenciákat. 

− A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy helyettesét. 

− Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 



 

− Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli 

velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére 

vonatkozóan. 

− Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló 

kárára. 

− Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb. 

feladataira. 

 

Intézményvezető helyettes munkaköri leírása 

Az igazgatóhelyettest az intézményvezető bízza meg a Tankerületi Központ véleményének 

kikérésével. Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási 

kötelezettséget vállal.  

Az igazgatóhelyettes az intézményvezető közvetlen munkatársa. Segíti a tervezés, szervezés, 

ellenőrzés, elemzés, értékelés munkájában. Munkáját az intézmény területén az intézmény 

valamennyi vezetője és dolgozója segíti.   

Az intézményvezetőt a munkáltatói és a kötelezettségvállalási jogkör kivételével teljes jogkörrel 

helyettesíti távollétében. 

Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 

 

Az intézményvezető helyettes feladatköre: 

− Elkészíti az órarendet, a terem- és az ügyeleti beosztást.  

− Gondoskodik a pedagógusok napi beosztásának elkészítéséről.   

− Gondoskodik a helyettesítési rend összeállításáról, a helyettesek beállításáról.   

− Tervezi és szervezi a délutáni foglalkozások munkáját érintő tevékenységeket.  

− Gondoskodik az alsós és napközis pedagógusok beosztásának elkészítéséről.   

− Elkészíti a tanórán kívüli foglalkozások idő- és terembeosztását.  

− Felelős a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolításáért, az 

intézményvezetői hirdetések közzétételéért.  

− Koordinálja a beiskolázással kapcsolatos teendőket. 

− Felügyeli és megszervezi a különféle vizsgák, tanulmányi versenyek zavartalan lebonyolítását. 

− Koordinálja az iskola hagyományteremtő és hagyományápoló rendezvényeit. 

− Ellenőrzi a BTM és SNI tanulók fejlesztését, megszervezi a kontrollvizsgálatokat, elkészíti a 

szakvélemény alapján a határozatokat. 

− A munkatervben előirányzottak szerint előkészíti a szülői értekezleteket, tanári fogadóórákat és 

gondoskodik, azok akadálymentes lebonyolításáról. 

− Felelős a felsős pedagógiai munkával összefüggő adminisztráció pontos végzéséért (törzskönyv, 

napló).  

− Elkészíti a félévi és tanév végi statisztikákat, és aktívan részt vesz az októberi statisztika 

elkészítésében. 

− Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 

− Koordinálja a gyermekvédelmi munkát. 

− Figyelemmel kíséri az ügyelet teljesítését, tapasztalatairól beszámol az intézményvezetőnek.  

− Ellenőrzi az intézményvezető utasításainak végrehajtását és az ő útmutatásai szerint intézkedik 

az intézmény mindennapi életében előforduló ügyekben. 

− Ellenőrzi, elemzi, értékeli: a tanmeneteket, a foglalkozási terveket, naplókat, a felméréseket, 

méréseket, a tanulói mulasztásokat a délutáni foglalkozások rendjét. 

− Ellenőrzi és irányítja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi 

nyilvántartásokat. 

Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, az étkeztetés rendjét. 



 

− Gondoskodik arról, hogy az új pedagógusok megismerkedjenek az iskola kialakult 

gyakorlatával, hagyományaival, az intézményre vonatkozó jogszabályokkal, a házirenddel, 

az adminisztrációs teendőkkel.  

− Nyomon követi a pályázati lehetőségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalókat, határidőket. 

− Képviseli az iskolát az intézményen belül, és kívül. A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a 

társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és társadalmi szervezetekkel tart 

munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás alapján az igazgatót képviselve. 

− Segíti az intézmény munkatervében nem rögzített, év közben adódó feladatok megoldását.  

 

Iskolatitkár munkaköri leírása 

 

Feladatát az intézményvezető közvetlen irányítása mellett és utasításai szerint, valamint az 

iskolai, és felsőbb irányító szervek írásbeli rendelkezései alapján végzi.  

Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 

 

Napi munkarendjét az intézményvezető állapítja meg az intézmény működési rendjének 

függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

A munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az 

adott munkanapon 7óra 45 percig bejelenti az intézmény vezetőjének vagy helyettesének.   

Személyi adataiban történt változást (név, lakcím, szabadság idején a tartózkodás helyét) 8 

munkanapon belül bejelenti.  

 

− Elvégzi a klasszikus titkárnői feladatokat (iktatás, postázás, fénymásolás). 

− Ellátja a telefonügyeletet. 

− Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását. 

− Jelenti a távolléteket, követi a szabadság nyilvántartást. 

− Összegyűjti és lejelenti a táppénzes bizonylatokat. 

− Az igazgató és a helyettese irányításával egyéb adminisztrációs feladatokat is ellát, vezeti az 

ülések jegyzőkönyveit. 

− Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat. 

− Végzi a tanulók adatainak naprakész nyilvántartását. Érkező, távozó tanulókkal kapcsolatos 

feladatokat lát el. 

− Felelős a gyermek-, tanuló- és dolgozói nyilvántartás pontos és részletes vezetéséért, a KIR- 

részére történő naprakész adatszolgáltatásért.   

− Számítógépes és papír alapú tanulói nyilvántartást vezet.  

− Összegyűjti az étkezési térítés megállapításához szükséges igazolásokat. 

− Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos igazolásokat állít ki. 

− A tanulók részére megrendeli a diákigazolványokat, nyilvántartja azokat. 

− Gondoskodik a fénymásoló működéséről és működtetéséről.   

− Intézi a tanulóbiztosítással, a MÁV, a pedagógus és egyéb igazolványokkal kapcsolatos ügyeket.  

− Intézi az első osztályosok beíratását. 

− Együttműködik az iskolaorvossal és a védőnővel. 

− Elkészíti a beszerzési igényeket az erre megszabott módon, formában.  

− Intézi az intézmény dolgozóinak útiköltség elszámolásához (munkába járás, illetve belföldi 

kiküldetések) szükséges iratok összegyűjtését, összesítését és továbbítását a tankerület felé. 

− Előkészíti utalásra a beérkező számlákat, majd továbbítja a tankerület felé. 

− A tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal való kapcsolatában szeretetre, türelemre, toleranciára 

törekszik, példamutató magatartást tanúsít.  

 



 

Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 

Fő feladata a kijelölt 1-8. évfolyamos tanulók felügyelete, kísérése, gondozása, igényes 

szabadidős foglalkoztatása, az alsó-felső tagozatos működési rend, és beosztás szerint. 

 

− 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 intézmény (osztályokat) érintő események rendezésében, levezetésében.  

− 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. 

− Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi 

az intézkedés szükségességét.  

− Felügyeli a csoportos étkezéseket. 

− Részt vesz a gyermekek önkiszolgáló munkájának irányításában, a környezetvédelmi és 

környezetgondozási munkákban. 

− Tevékenyen részt vesz a tanuló öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 

evőeszközök használata stb.)  

− Az óraközi szünetekben a szabad levegőn szervezett testmozgás és játékok kezdeményezésével 

segíti a gyerekek teherbíró képességét. 

− Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók szervezett 

foglalkoztatásáról. 

− Segíti a pedagógust a séták, kirándulások, egyéb kulturális, sport- és egészségügyi események 

lebonyolításában. 

− A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a tanulókkal, 

vagy foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyermekeket. 

− Rendszeresen tájékoztatja a pedagógust a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az 

eredményekről. 

− Segít a kapcsolattartásban (szülők, gyermekvédelem). 

− Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt. 

− Segít az adminisztrációs munkák elvégzésében iskolatitkár útmutatása alapján. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Iskolai könyvtári SZMSZ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Általános iskolai könyvtárként feladat, hogy biztosítsa az alapfokú nevelési intézményben a 

nevelő-oktató munkához szükséges könyveket, folyóiratokat és egyéb információs anyagokat. 

Segítse a tanulók olvasóvá nevelését, könyvtári tájékozódását, legyen bázisa a könyv- és 

könyvtárhasználati nevelésnek, gondoskodjon a pedagógusok szakirodalmi igényeinek 

kielégítéséről. 
 

A könyvtár alapfeladatai 

▪ tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

▪ a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése, nyilvántartása 

▪ lehetőséget ad a különböző dokumentumok másolására, nyomtatására 

▪ könyvtárhasználati órák tartásával fejleszti a tanulók könyvtárhasználati felkészültségét, 

használói szokásait, felkészíti őket a korszerű könyvtári információs technikákra; 

▪ lehetőséget ad a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésére, a diákok 

öntevékenységére. 

▪ részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

A könyvtár kiegészítő feladata: 

 muzeális értékű könyvtári gyűjtemény gondozása. 

 
A könyvtárhasználatára jogosultak köre 

 az iskola mindenkori tanulói, 

 pedagógusai, 

 technikai gazdasági és adminisztratív dolgozói. 
 

A könyvtár állományának gyarapítása: 

A könyvtár dokumentumállománya vétel, ajándék, csere útján történik az éves költségvetésben 

biztosított dokumentum beszerzési keret, ill. más pályázati források terhére. A folyamatos 

állománygyarapítást a könyvtáros végzi az általános iskola nevelőtestületének egyetértésben. 

A hangzó és vizuális anyagokról külön leltárt vezetünk (külön címleltár). A könyvtári 

dokumentumokról számítógépes nyilvántartást készít a könyvtáros. 

 
Az állomány elhelyezése, tagolódása 

A könyvtári dokumentum elhelyezése a könyvtár helyiségében szabadpolcokon történik a 

következő módon: 

Kölcsönözhető állomány 

 a szakirodalom 

 a szépirodalom 

Nem kölcsönözhető állományrészek (csak helyben használhatók): 

 kézi és segédkönyvtár 

Tanári kézikönyvtár (nevelői szobában) 

Audiovizuális dokumentumok (zárt helyen, illetve a felhasználási helyükön kell tárolni) 

A kihelyezett gyűjtemény állományvédelemért az átvevő pedagógus a felelős. 

 
Állománygondozás, állományvédelem 

A könyvtár állományából folyamatosan, évente 1 alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmú, 

a fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált 

dokumentumokat, illetve törölni kell az olvasók által elveszített és térített dokumentumokat  is. 



 

Gyűjtőköri szabályzat 

 

Az állomány tervszerű, meghatározott irányú fejlesztését az iskola pedagógiai programja által 

megfogalmazott cél- és feladatrendszer határozza meg. 

Az iskolai könyvtárak erősen válogatva gyűjtenek, ezért a gyűjtőköri szabályzatnak rögzítenie 

kell az egyes állományrészek speciális sajátosságait. A dokumentumok kiválasztása, 

pedagógiai felhasználása, ill. ennek megtervezése, megszervezése a könyvtáros tanár és a 

nevelőtestület együttműködését igényli. 

Emellett a könyvtár a gyerekek szabadidő eltöltésének is egyik legjobb eszköze, a tanulók aktív 

pihenésében is fontos szerepet játszik. 

 
A gyűjtőkör tartalom szerint: 

Az iskolai könyvtár feladata biztosítani a tanulók és a tanárok ellátását olyan 

információhordozókkal, amelyek fontos szerepet töltenek be a nevelő-oktató munka 

folyamatában. A könyvtár alapfunkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő 

dokumentumok tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe: 

Írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül 

- a kézi és segédkönyvek, 

- a helyi tantervben meghatározott házi olvasmányok, 

- az óravezetés keretében munkáltató eszközként használatos művek, 

- a tanítást-tanulást segítő nem nyomtatott ismerethordozók, 

A könyvtár kiegészítő funkciójából eredő szükségletek megvalósítását a mellék gyűjtőkörbe 

sorolt dokumentumok adják. 

- a tananyagot kiegészítő, vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és szépirodalom, tankönyv, 

- ifjúsági szórakoztató ismeretközlő, szépirodalom, 

- a sokoldalú szemléltetés és gyakoroltatás céljainak megfelelő művek, 

- a pedagógusok ön- és továbbképzését segítő határtudományok. 

- iskolai munkát érintő, vagy helytörténeti jellegű muzeális értékű könyvek 

- a NAT-ban érintett egyéb területek irodalma. 

A könyvtár gyűjtőköre dokumentumtípusok szerint 

Nyomtatott dokumentumok 

- könyvek, 

- időszaki kiadványok, 

- brosúra, 

- tankönyv. 

AV-dokumentumok 

- hangkazetták, 

- videokazetták, 

- CD-multimédiás program 

- számítógépes multimédiás program 

- oktatócsomag 

- DVD-k. 



 

A gyarapítás 

A könyvtár állománya vétel és ajándék útján gyarapodik. A vásárlás történhet jegyzéken 

megrendeléssel vagy a dokumentum megtekintése alapján könyvesboltokban, terjesztőknél. Az 

ajándékozás, mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. A könyvtár kaphat 

ajándékot intézményektől, egyesületektől és magánszemélyektől. A könyvtár minden 

dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba veszi a megérkezését követő nyolc napon belül. 

A leltározás címleltárkönyvben történik. 

Szoftver nélküli számítógépes feldolgozás történik. A számítógépes katalógus építése 

folyamatos, rendszeres karbantartást igényel. A beérkezett dokumentumok számláinak 

kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az intézmény gazdasági 

szakemberének a feladata. A számlára rákerül a bevételezett dokumentumok leltári száma. 

 
Az állomány védelme 

Elveszett könyv esetén az olvasó köteles az elveszett dokumentumot a könyvtár részére 

beszerezni, vagy vételárát megtéríteni. Amennyiben a könyv nem kapható, a könyvtárosok 

jogosultak a megtérítendő összeget meghatározni. A könyvtári állomány megóvása érdekében 

a dohányzás és nyílt láng használata tilos. Kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni a könyvtár 

bejáratánál. Tűz esetén vizet nem szabad használni az oltáshoz. Az olvasók jogait és 

kötelességeit a könyvtárhasználati szabályzat, a könyvtárosok anyagi és erkölcsi felelősségét a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

Az állomány apasztása 

Az állományból az alábbi okok miatt törölhető a dokumentum: 

- tervszerű állományapasztás, 

- természetes elhasználódás, 

- hiány. 

 
Az állomány ellenőrzése, leltározás 

Az állomány ellenőrzés jellege időszaki. Az állományellenőrzést mindig a helyben fellelhető 

dokumentumokkal kezdjük, ezt követi az olvasói és a letéti nyilvántartásokban szereplő művek 

számbavétele. Az állományellenőrzést végző két személy közül az egyik a nyilvántartásokat, a 

másik a dokumentumokat kezeli az egyeztetés során. A leltározás befejezése után leltározási, 

selejtezési és hiányjegyzék készül. 

 
 

A könyvtár házirendje 

 

− A könyvtár szolgáltatásait csak a beiratkozott olvasók vehetik igénybe. A beiratkozás 

ingyenes. 

− A helyben használathoz nem szükséges beiratkozni, viszont a kölcsönzéshez 

nyilvántartásba kell venni az olvasót. 

− A könyvtár állandó szolgáltatásai a nyitva tartási időben vehetők igénybe. A könyvtár 
nyitva tartása a könyvtár bejáratánál látható. 

− A könyvtárban az olvasók kötelesek betartani a könyvtári viselkedés elemi szabályait, 

amelynek értelmében nem hangoskodnak, nem zavarják olvasótársaikat, és 
rendeltetésszerűen használják a könyvtár állományát és eszközeit. 

− A könyvtárba való belépéskor az iskolatáskát, és táskákat le kell tenni, élelmiszert 
bevinni tilos! 



 

− Fontos a kölcsönzési határidők pontos betartása, és a könyvtári dokumentumok 

épségének megőrzése. A megrongált és elveszett könyveket kötelesek pótolni vagy azok 

értékét meghatározott ár alapján megfizetni. 

− A könyvtári házirend megsértése miatt a könyvtáros jogosult az olvasó könyvtári 
tagságának felfüggesztésére vagy megszüntetésére. 

 

Könyvtárhasználati szabályzat 

 

A könyvtárhasználat módjai 

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés, 

 csoportos használat 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával szabad kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

A kölcsönzés nyilvántartása számítógéppel történik. A kölcsönzőről nyilvántartott 

adatok: neve, neme, osztálya / beosztása. 

A kézikönyvtár könyveit és a CD-ROM-okat csak helyben lehet használni. 

A számítógép használatakor előnyt élveznek a kutatómunkát végző gyerekek. 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb kettő dokumentum kölcsönözhető két hét 

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

meghosszabbítható újabb egy hétre. 

A felnőttek annyi időre visznek ki könyvet, ameddig a munkájukhoz szükséges, ill. más nem 

támaszt igényt a könyv iránt. 

Tankönyvek, tanulói segédletek egy tanévre kölcsönözhetőek. 

Az iskolából való végleges távozáskor a könyvtáros igazolja, hogy az olvasónak könyvtári 

tartozása nincs. 

A nyitva tartást a könyvtáros az igazgató jóváhagyásával határozza meg úgy, hogy valamennyi 

tanuló, dolgozó és hallgató igénybe vehesse a szolgáltatásokat. 

A tanórák és egyéb csoportos foglalkozások ideje alatt a kölcsönzés szünetel. 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

Az iskolai könyvtár állománya jelenleg feltáratlanul áll az olvasók rendelkezésére. (ÁMK 

intézményi szétválás miatt). A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai 

(dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet 

megállapítása. 

Szorgalmazni kell valamilyen könyvtári nyilvántartó és feltáró program alkalmazását, addig 

pedig elkezdeni a manuális, de elektronikusan rögzített leírást. 

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. 

Az egyszerűsített leírás adatai: címe, szerzője, típusa, kiadója, kiadási éve, ISBN/ISSN- száma, 

ára, vonalkódja, leltári száma. 



 

Tankönyvtári szabályzat 

„A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes 

tankönyveket - a munkafüzetek kivételével - az igazgató az iskola könyvtári állományába veszi, 

a továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló részére a 

tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében meghatározottak szerint.” 

Tartós tankönyv: tartós tankönyvek azok a dokumentumok, amelyek több tanéven keresztül 

használható tankönyvek, segédletek. Ide tartoznak a kézikönyvek, szótárak, kötelező és ajánlott 

olvasmányok, atlaszok, szöveggyűjtemények is. 

Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát 

tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására 

kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába kerül. 

 

Ingyenes tankönyv biztosításának módjai: 

• tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás útján tanév kezdetén 

• az iskolától történő tartós tankönyv és egyéb tankönyv kölcsönzésével tanév közben 

Ingyenes tankönyv, tartós tankönyv nyilvántartása, kezelése 

 

A tankönyvek külön gyűjteményt képeznek. A raktárban és a kölcsönzőtérben, külön polcokon 

kerülnek elhelyezésre. A tankönyvtár a többi könyvtől elkülönítetten, a könyvtár tankönyveket 

tartalmazó helyiségében, helyezkedik el. Csoportosításuk tantárgyanként történik. 

Teljes osztályok, tanulócsoportok által hosszabb időn keresztül használt könyvek, amelyek 

tartalmukban és formájukban tartósnak tekinthetők, tartós tankönyvként kerülnek 

nyilvántartásba. A könyvtárból egyénenként a szükséges időre kölcsönözhetők. 

A könyvtár a tanulók számára ingyen biztosított tankönyvek nyilvántartását az átvételi 

elismervények másolatának megőrzésével biztosítja. Az ingyenesen kiosztott tankönyvekbe a 

könyvtáros „tartós tankönyv” feliratú pecsétet/cédulát helyez el, melyre a tanuló köteles 

felvezetni a nevét, osztályát és az adott tanévet. 

A tanulói jogviszony megszűnése előtt, ill. intézményváltáskor a tanuló köteles a változtatás 

szándékát bejelenteni, és távozása előtt a könyvtári tulajdonban lévő dokumentumokat 

hiánytalanul és sérülésmentesen visszaszolgáltatni. A tankönyvek visszaadása után az átvételi 

elismervény könyvtári példányát meg kell semmisíteni. 

A tankönyvekbe tilos tintával beleírni, borítójukra tilos matricát ragasztani! Az elveszett vagy 

súlyosan megrongálódott, a kölcsönző hibájából használhatatlanná vált könyvek 

ellenértékeként az átvételi elismervényen feltüntetett értéket meg kell fizettetni a tanulóval! 

Mivel a tankönyvek fokozott fizikai igénybevételnek vannak kitéve, selejtezésük 4 évenként 

használhatósági, esztétikai és higiéniai okokból mindenképpen esedékessé válhat. A tankönyv 

használhatóságának felmérése a könyvtáros feladata és joga. 

A már visszaforgatott tartós tankönyvek kölcsönzését osztályonként és tanulónként a 

könyvtáros elektronikusan (Excel-táblázat segítségével) rögzíti. Ismételt kiosztásukra a 

következő tanév elején kerül sor, amikor a támogatott tankönyvre jogosult tanuló átveszi 

tankönyvcsomagját. A maradvány példányokat a tankönyvtárban őrizzük, igény esetén órai 

munkára, vagy egy-egy tanuló részére kölcsönözzük. 

A tankönyvek kölcsönzése nem befolyásolja a könyvtárból kikölcsönözhető könyvek számát. 

A selejtezést törlési jegyzék készítésével végezzük. 



 

A kölcsönzés rendje 

 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, Tankönyvtár néven kezeli az ingyenes tankönyv 

biztosításához szükséges tankönyveket. 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, munkafüzet, stb..) 

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

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 

visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

A tankönyv elvesztésével és a tankönyv megrongálásával okozott kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és azt 

rendeltetésszerűen használni. Ebből következően elvárható tőle, hogy az általa használt 

tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen. 

Amennyiben a tanuló iskolát vált, a könyvtárból kölcsönzött tankönyv(ek)et köteles visszaadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. Az elhasználódás mértékének és indokoltságának 

megállapítása a könyvtáros tanár feladata. Vitás esetben az igazgató dönt. 

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, 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. A tankönyvek rongálásából eredő 

kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, feladatgyűjtemények, 

szótárak) beszerzésére fordítható. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásra jogosult tanuló a könyvtári állományba vett tankönyvet 

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. 

NYILATKOZAT 

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

Az iskolai könyvtárból a ……….as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből beszerzett 

könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt aláírásommal igazoltam. 

…….. június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós tankönyveket. 

A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy elhagyom, 

akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, hogy pótolni lehessen: a vételárat a rögzített 

szabály szerint meg kell téríteni. 

Dátum …..…………………… 

…..oszt. tanuló 
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       Iratkezelési szabályzat



 

Az ügyiratok védelmével kapcsolatos szabályok 

 

1. Az intézmény iratait-munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen kívül tanulmányozni, 

feldolgozni, tárolni csak az igazgató engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy azok tartalmát 

illetéktelen személy ne ismerhesse meg. 

 

2. Ügyiratok másolatainak, másodlatainak kiadása - Az intézmény ügyeinek másolatairól 

másolatot, másodlatot az iskola csak az igazgató, vagy az általa megbízott vezető engedélye 

alapján adhat. 

A másolat „Az eredetivel megegyező másolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyező 

vezető aláírásával adható ki átvételi elismervény ellenében. 

Másodlatot kell kiadni az intézmény által kiállított eredeti okmányokról (bizonyítványok, 

oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisülése esetén törzslap, nyilvántartás alapján. 

 
3. Az iratkezelés irányítása felügyelete 

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója, valamint az 

igazgatóhelyettes felügyeli, irányítja az alábbiak szerint: 

a.)       Igazgató 

- elkészíti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát; 
- jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására; 
- jogosult kiadmányozni; 
- kijelöli az iratok ügyintézőit; 
- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

b.) Igazgatóhelyettes 
- ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok, és az 

iratkezelési szabályzat előírásai szerint történjen; 
- figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak 

változásaira, az iratkezelési szabályzat módosítására felhívja az igazgató 
figyelmét; 

- az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények 
felbontására; 

- az igazgató távollétében jogosult a kiadmányozásra; 
- az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit; 
- irányítja és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját; 
- előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását. 

 
4. Az iratkezelés személyi feltételei 

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése, intézése, az ügyeket 

kísérő iratkezelés, az iskolatitkár feladata: munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok 

és az iratkezelési szabályzat előírásai alapján végzi; a tudomására jutott hivatali titkot megőrzi. 
Feladatai: 

- a küldemények átvétele; 
- a küldemények felbontása; 
- az iktatás; 
- az iratok belső továbbítása az ügyintézőkhöz, 
- a kiadványok tisztázása, sokszorosítása; 
- a kiadványok továbbítása, postai feladása, 



 

- a határidős iratok kezelése és nyilvántartása; 
- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése; 
- az irattár kezelése, rendezése; 
- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

 
5. Az intézménynek személyesen benyújtott iratok átvételére 

- az intézmény vezetője, helyettese 
- iskolatitkár 
- címzett vagy az általa megbízott személy jogosult. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét – kérelemre - igazolni kell. 

 
6. Iratok ügyintézése 

6.1 

- Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan, hiányosan érkezett, a küldeményt 

átvevőnek rá kell írnia a “Sérülten érkezett”, illetőleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, 

a dátumot, és alá kell írnia. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, 

személyt értesíteni kell. 
- A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az vezető vagy a kijelölt helyettese 

felbonthatja, ha a küldemény külseje alapján megállapítható, hogy hivatalos iratot 

tartalmaz. 
- Az átvevő a papír alapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és 

az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Elektronikus úton érkezett 

küldeményeket a címzett kezeli. 
- A küldemény téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. A küldeményt 

felbontó dolgozónak a borítékra rá kell vezetnie a téves felbontás tényét, s azt dátummal 

és aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott küldeményt haladéktalanul továbbítani 

kell a címzetthez. 
- Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá ha a küldemény 

névtelen levél illetve ha a feladás időpontjához jogkövetkezmény fűződik (fellebbezés, 

bírósági idézés, jelentkezés, pályázat, felül bírálati kérelem, törvényességi kérelem, stb.) 

a borítékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltüntetése mellett 

jelezni kell. 
- A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignálásra jogosultnak kell 

soron kívül bemutatni, illetve átadni. Az iktatást végző szervezeti egység feladata az 

átirányított iratokról jegyzéket vezetni. 

6.2 Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembe vételével köteles elintézni. 

Az ügyintézés határideje: 

- a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított tizenöt nap 

- az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az iskola igazgatója dönt a határidőről 

- amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje legkésőbb az 

iktatás napjától számított harminc nap. 

Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, 

elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását az ügyintézés eredményét az iratra 

rá kell írni, és azt az ügyintézőnek alá kell írnia. 

Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot - az esetleges 

kiadványozásra szánt kézirattal együtt - az ügyintéző köteles visszajuttatni az iskolatitkárnak. 

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatókönyvbe be kell jegyezni. 



 

Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét számon 

tartani, és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az igazgatónak 

jelentenie kell. 

 
6.3 Az irattározás rendje 

- Az intézmény iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyhez 

manuális iktatás esetén az intézmény vezetője által hitelesített iktatókönyvet kell 

alkalmazni. 

- A hitelesített iktatókönyvben minden évben az iktatást 1-gyel kezdődő, és évszámot 

feltüntető sorszámmal kell kezdeni. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos 

sorszámos rendszerben kell kialakítani. 

- Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak el kell helyeznie az irattárban. Az irattárba csak 

olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadványai továbbításra kerültek a címzetthez, 

és határidős kezelést már nem igényelnek. Ettől eltérni csak az igazgató engedélyével 

lehet. Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában fel kell tüntetni. Az 

iskola három évnél nem régebbi iratait a „kézi irattárban” kell kezelni. A kézi irattárban 

az iratokat évek, ezeken belül pedig az iktatószámok sorrendjében kell őrizni. A kézi 

irattár helye az intézmény hivatalos helyisége. A régebbi iratok a központi irattárba 

kerülnek elhelyezésre. (emelet) 

- Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám esetén) a téves bejegyzést 

érvényteleníteni kell. Érvénytelenített iktatószámot újból kiadni nem szabad. Az 

iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is olvasható 

maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot. 

- Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 

napra, és elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irattárban az irat 

helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatók ki, amelyek az ügyintéző 

feladatainak ellátásához szükséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmányozási joggal 

felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyez. 

- Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az intézmény kiadmányozási joggal 

felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

 

6.4 Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

- könyveket, tananyagokat; 

- reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

- meghívókat; 

- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

- munkaügyi nyilvántartásokat; 

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 
6.5 Felvilágosítás hivatalos ügyekben 

Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény vezetője, 

vagy az általa kijelölt dolgozó adhat. 

Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet 

kiadni, rendelkezésre bocsátani. 

Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, hogy  

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne sérüljenek. 



 

6.6 Az iratok selejtezése, levéltári átadása 

6.6.1 Selejtezés 

Az irattár anyagát ötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki kell 

választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári terv szerint lejárt. 

Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes levéltárnak 

írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájárulása, illetőleg a bejelentéstől 

számított 30 nap letelte után kezdhető meg. 

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 iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek 

tartalmaznia kell az alábbiakat: 

- hol és mikor készült a jegyzőkönyv 

- mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés 

- mely tételek kerültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek visszatartva 

- milyen mennyiségű (kg) irat került kiselejtezésre 

- kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést. 

A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. 

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. 

Az irattári terv nem selejtezhető iratait, továbbá azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az 

illetékes levéltár nem járult hozzá – ha a levéltár másképp nem rendelkezett - ötven év után az 

illetékes levéltárnak kell átadni. 

 
6.6.2 Levéltárba adás 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt az intézmény 

költségére az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét 

képező átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt 

évfolyamokban kell átadni. 

 
6.7 Elektronikus ügyintézés 

Az intézménybe elektronikus úton érkező megkereséseket, levelek felbontását, megnyitását az 

intézményvezető, a helyettese, az iskolatitkár végzi. 

Az intézményvezető, annak távollétében a helyettese a küldeményeket szortírozzák, és a 

címzetthez továbbítják. Az elosztást, iktatást igénylő iratokat ki kell nyomtatni és a  papír alapú 

ügyvitel és iratkezelés rendje szerint szükséges kezelni. 

 

6.8 Kiadmányozás 

A kiadmány az intézményi ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. 

számára készült hivatalos irat. 

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmányozási joggal rendelkező vezető dolgozó 

engedélyével készülhet. 

Intézményünkben kiadmányozási (és egyben aláírási) joggal az igazgató rendelkezik minden 

irat esetében. Távollétében az igazgatóhelyettes: a tanulókkal és az iskola működésével 

kapcsolatos iratok esetében. 

A kiadmányozó külön engedélye alapján a kiadványozó aláírása nélkül is készülhet irat. Ilyen 

esetben az iraton a kiadványozó neve után “s. k.” jelzést kell tenni. Az iratok eredeti  példányát 

az aláírás mellett el kell látni az intézmény körbélyegzőjének lenyomatával is. 



 

6.9 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmányainak) tartalmi és formai követelményei 

 

6.9.1 Határozat 

A kiadmány felső részén: 

- az iskola megnevezése, címe, telefonszáma 

- az ügy iktatószáma 

- az ügyintéző neve. 

- az ügy tárgya 

- a hivatkozási szám vagy jelzés a mellékletek darabszáma. 

A határozatok tartalma: 

- bevezető rész 

- rendelkező rész 

- indoklás 

- a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölése 

- amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást 

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat 

- az eljárással kapcsolatos jogorvoslati lehetőségre történő figyelem felhívást. 

 

7. Tanügyi nyilvántartások 

7.1 Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok 

- a bizonyítvány, 

- beírási napló, 

- a törzslap külíve, belíve, 

- a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

- az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

- a tanulói jogviszony igazoló lapja. 

 
7.2 A tanügyi nyilvántartások kezelése, vezetése 

- A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz 

nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

- Az osztályfőnök vezeti a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, és vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

- A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó pedagógus a felelős. 



 

- A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a 

továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a jogszabály szerinti záradékkal kell 

feltüntetni. 

- 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. 

 
7.3 A bizonyítvány- nyomtatvány kezelése 

Az iskola az üres bizonyítvány nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, 

hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá. 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet 

készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola nyilvántartást vezet: 

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, tanúsítványokról 
- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, tanúsítványokról 
- az elrontott és megsemmisült bizonyítványokról, tanúsítványokról 

Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy ha a tulajdonosa kéri 

„ÉRVÉNYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztással érvényteleníteni kell és vissza kell adni a 

tulajdonosának. 

A bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül 

megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni. 

A bizonyokról másodlatot engedélyezett, sorszámozott bizonyítvány nyomtatványon nem 

lehet kiállítani. 

 
7.4 A bizonyítványmásodlat 

A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 

szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállítás 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 bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni 

- a másodlat kiadásának az okát, 
- a kiállítószerv nevét, címét, 
- a kiadás napját, 

- 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. 
Névváltoztatás esetén – a volt tanuló kérelmére, - 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 – bizonyítvány másodlatot kell 

kiadni. 



 

7.5 Beírási napló 

- Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 

- A beírási napló a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. 

- A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt – nem pedagógus munkakörben 

foglalkoztatott – közalkalmazott vezeti. 

A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell 

vezetni. 

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 ellátó intézmény nevét, címét 

- a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, címét, 

- a szakvélemény számát kiállításának keltét, 

- az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő kötelező felülvizsgálat 

- időpontját. Az iskola ezen adatok alapján minden év június 30-áig megküldi az 

illetékes szakértői bizottsági  feladatot ellátó intézményrészére 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, 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 naplóban fel kell tüntetni 

- az iskola nevét, címét 

- OM azonosítóját 

- a megnyitás és lezárás időpontját, 

- az igazgató aláírását, 

- papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

A beírási napló tartalmazza a tanuló 

- felvételének időpontját, 

- nevét, 

- oktatási azonosító számát, 

- születési helyét és idejét, 

- lakcímét, ennek hiányában tartózkodási helyét, 

- anyja születéskori nevét, 

- állampolgárságát, 

- reggeli ügyeletre, napközire és étkezésre vonatkozó igényét az alapfokú művészeti 
iskola kivételével, 

- jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, 

- továbbá annak az intézménynek a nevét, ahová felvették vagy átvették, 

- évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

- sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

- az egyéb megjegyzéseket. 



 

7.6 Bizonyítvány 

A tanuló által elvégzett évfolyamokról a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell kiállítani 

A bizonyítványban fel kell tüntetni 

- az iskola nevét, címét 

- OM azonosítóját 

- az iskola körbélyegzőjének lenyomatát 

A bizonyítvány tartalmazza 

- a 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 – az alapfokú művészeti iskola kivételével – 

magatartásának értékelését, 

- a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

- a szükséges záradékot, 

- a nevelőtestület határozatát, 

- a kiállítás helyét és idejét, 

az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

- az igazgató 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. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban 

csak azt lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú 

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt 

tanévben az iskola melyik évfolyamán tanult, és nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy 

két évfolyamtársának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett 

időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat. 

 
7.7 Jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyv készítése az alábbi esetekben szükséges: 

- ha a jogszabály előírja 

- ha a nevelőtestület, vagy más egyéb testület (DÖK, SZMK, stb.) az intézmény 

működésére, a gyermekekre, tanulókra, vagy a nevelő-oktató munkára 

vonatkozó kérdésekben dönt, véleményez, javaslatot tesz 

- rendkívüli esemény bekövetkeztekor 

A jegyzőkönyv kötelező tartalma: 

- elkészítés helye és ideje 

- a jegyzőkönyv készítőjének neve, beosztása 

- a jelenlévők felsorolása 

- az ügy tárgyának megjelölése 

- az ügyre vonatkozó lényeges megállapítások, elhangzott nyilatkozatok 

- a meghozott döntések 

- a jegyzőkönyv vezetőjének aláírása 

- a résztvevők aláírása 



 

 

7.8 A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell 

kiállítani. 

A jegyzőkönyv tartalmazza 

- a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját és címét. 

- 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 

- az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

- a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdező tanár 

aláírását, 

- a végleges osztályzatot 

- a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

- az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és az iskolai záradékok 

 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelete 

 

I. 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 

6. Szakmai ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, 
Statisztikák 

5 

11. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16. Naplók 5 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 
18. Pedagógiai szakszolgálat 5 

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, határidő nélküli 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 
 

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 



 

Az iskolák által alkalmazott záradékok 
 

 Záradék Dokumentumok 

1. Felvéve [átvéve, a(z) .......... számú határozattal áthelyezve] 
a(z) (iskola címe) .................... iskolába. 

Bn., N., Tl., B. 

2. A ......... számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján 
tanulmányait a(z) (betűvel) ........... évfolyamon folytatja. 

Bn., Tl. 

3. Felvette a(z) (iskola címe) ...................... iskola. Bn., Tl., N. 

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó 
vizsga letételével folytathatja. 

Bn., Tl., N. 

5 ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B. 

6. Mentesítve .... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

7. ..... tantárgy ...... évfolyamainak követelményeit egy tanévben 
teljesítette a következők szerint: .... 

N., Tl., B. 

8. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../. ..... tanévben 

felmentve ............................................. miatt. 

Kiegészülhet: 
osztályozó vizsgát köteles tenni 

N., Tl., B. 

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) 
magántanulóként folytatja. 

N., Tl. 

10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ........................ tantárgy 

tanulása alól. 
Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 

N., Tl., B. 

11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) .................... évfolyam 
tantárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N., Tl. 

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a 
tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette. 

N., Tl., B. 

13. A(z).........................tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 

....................-tól ...................... ..-ig. 

Kiegészülhet: 
Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N. 

14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata 
értelmében osztályozó vizsgát tehet. 

N., Tl. 

15. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) ............... évfolyamba léphet, 

vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, 

tanulmányait ........................... évfolyamon folytathatja. 

N., Tl., B. 

16. A tanuló az ................... évfolyam követelményeit egy tanítási évnél 
hosszabb ideig, ................... hónap alatt teljesítette. 

N., Tl. 

17. A(z)...................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... 
osztályzatot kapott, ........................ évfolyamba léphet. 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 

18. A ................... évfolyam követelményeit nem teljesítette, az 
évfolyamot meg kell ismételnie. 

N., Tl., B. 

19. A javítóvizsgán ................. tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 
Évfolyamot ismételni köteles. 

Tl., B. 

20. A(z) ........................ tantárgyból ........ ..-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B. 
22. A(z) .................. tantárgy alól................. okból felmentve. Tl., B. 



 

23. A(z) ................... tanóra alól ................... okból felmentve. Tl., B. 

24. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 
.............................-ig halasztást kapott. 

Tl., B. 

25. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ 
iskolában független vizsgabizottság előtt tette le. 

Tl., B. 

26. A(z)............................szakképesítés évfolyamán folytatja 
tanulmányait. 

Tl., B., N. 

27. Tanulmányait .......................................... okból megszakította, 
a tanulói jogviszonya ..................................... ..-ig szünetel. 

Bn., Tl. 

 

 
28. A tanuló jogviszonya Bn., Tl., 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. 

31. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

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 Tl. dokumentumokra. 

Bn., Tl., N. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

33. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t .................. ..-ra 
helyesbítettem. 

Tl., B. 

34. A bizonyítvány ........... lapját téves bejegyzés miatt 
érvénytelenítettem. 

B. 

35. Ezt a póttörzslapot a(z) ......................... következtében elvesztett 

(megsemmisült) eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapján 
állítottam ki. 

Pót. Tl. 

36. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti 
helyett ................. adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

Pót. Tl. 

37. A bizonyítványt ..... kérelmére a .......számú bizonyítvány alapján, 
téves bejegyzés miatt állítottam ki. 

Tl., B. 

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. 

Pót. B. 

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. 
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40. Érettségi vizsgát tehet.  Tl., B. 

41. Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól.................... ..-ig 
pótolhatja. 

Tl., B., N. 

42. Beírtam a .......................................... iskola első osztályába.  

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 ......../........ tanévig ......... óra közösségi 
szolgálatot teljesített. 

B. 

47. A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges 
közösségi szolgálatot 

Tl. 

48. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 

Tl., B. 

Beírási napló Bn. 
 

Osztálynapló N.  

Törzslap Tl.  

Bizonyítvány B.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

                E-napló szabályzat  

          KRÉTA napló 



Adatvédelem 

 
Iskolánkban a KRÉTA digitális naplót használjuk. A rendszer használatára vonatkozó előírások 

betartása, a belépési adatainak, jelszavának védelme, illetéktelenektől való megvédése minden 

programot használó számára kötelező. 

 
Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse azokat a - 

gyakran nagyon összetett és bonyolult ügyintézési folyamatokat, melyekkel a szaktanárok, az 

osztályfőnökök találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon ezeknek a 

feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtásához. A szülők és tanulók a digitális napló 

segítségével kapnak hivatalos értesítést az iskolától. Iskolánk a tanulók értékelésének és 

mulasztásának rögzítésére elektronikus naplót használ. 

 

A szülői modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész 

információkkal rendelkezzenek a családok gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban.  

 

A Kréta digitális napló felhasználói csoportjai, feladatai 

 
1. Iskolavezetés 

Az iskolaadminisztrációs rendszerhez történő csatlakozással automatikus hozzáférése van a 

Kréta adatbázisához. 

2. Iskolatitkár 

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi az 

Kréta napló alapadatainak adminisztrációját. 

- tanulók adatai, 

- gondviselő adatai, 

- osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések) 



3. Szaktanárok 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 

- haladási napló, 

- hiányzás, késés, 

- osztályzatok rögzítése, 

- szaktanári bejegyzések rögzítése, 

- a napló adataiban történt változások nyomon követése. 

 
4. Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

- haladási napló, 

- hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

- osztályzatok, 

- szaktanári bejegyzések, 

 
5. Szülők 

A szülők saját gyermekük napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél jelzik év elején és a 

megfelelő igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után az általános intézményvezető-helyettes 

gondoskodik a hozzáférés megvalósításáról, valamint a szülő e-mailben történő értesítéséről.  

A szülők – megfelelő jogosultság birtokában: felhasználó és jelszó beírása után – 

hozzáférhetnek az elektronikus naplóhoz, megnézhetik saját gyermekük érdemjegyeit, 

osztályzatait, dicséreteit és elmarasztalásait, a mulasztásokat, a mulasztások igazolását, illetve 

a tanuló iskolai életéhez kapcsolódó különböző bejegyzéseket.  

Ha a szülő bármilyen okból nem tudja rendszeresen követni a napló bejegyzéseit, azt tudatnia 

kell gyermeke osztályfőnökével, vagy az iskolatitkárral.



6. Rendszerüzemeltetők 

Az Kréta naplóhoz nincs közvetlen hozzáférési jogosultságuk, csak a technikai eszközök és az 

informatikai infrastruktúra kifogástalan működésért felelnek. 

Rendszergazda feladata, felelőssége: iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, 

karbantartása, felmerülő hibák kijavítása. 

 

 

7. E-ügyintézés: 

 

A szülők/gondviselők a KRÉTA napló e-ügyintézés felületén intézhetnek egyes ügyeket, mint a 

mulasztások igazolása vagy különböző kérelmek beadása. 

Az osztályfőnökök kötelesek hetente intézni a folyamatban lévő ügyeket. 

Az üzenetek küldése az alábbi módokon lehetséges: tanár-tanár, tanár-szülő, szülő-tanár. 
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1. Általános rendelkezések 

  

1.1  Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

− az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

− a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény.  

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:  

− az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

− az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

− azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

− az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

− az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

− a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

− az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

− a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.    

  

1.2  Az adatkezelési szabályzat elfogadása, megtekintése  

a) A Bíborvég Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény   

vezetőjének   előterjesztése   után   a   nevelőtestület   2020.   március   14-i értekezletén 

elfogadta.  

b) Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának része.  

c) Jelen adatkezelési szabályzatot tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint 

az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában 

tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.  

 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

a)    Az    adatkezelési    szabályzat    betartása    az    intézmény    igazgatójára,    valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

b) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – 

köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót 

és a szülőt tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama az intézménybe való 

jelentkezéstől legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-

ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre 

vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést 

meg kell szüntetni. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ 

(1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni.  A munkavállalók 

adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjedhet.    

Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az 

irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  
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2.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

  

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

  

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait     

2.1.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály 

által meghatározott munkavállalói adatokat  

a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát, 

b) születési helyét és idejét, 

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, 

a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a 

pedagógus-szakvizsga, PhD vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g) munkavégzésének helyét, 

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i) vezetői beosztását, 

j) besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l) munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát, 

n) lakcímét, 

o) elektronikus levelezési címét, 

a) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 

b) pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges akadémiai tagságát, 

c) pc) munkaidő-kedvezményének tényét, 

d) pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített 

határidejét, 

e) pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a 

minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 

f) pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait. 

 

2.1.2  Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat  

a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

b) állampolgárság; 

c) TAJ száma, adóazonosító jele 

d) a munkavállalók bankszámlájának száma 

e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje 

f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma;  elektronikus levelezési címe 

g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos idő 

- adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 
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- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő 

csökkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, 

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, 

kelte, 

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 

munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, 

kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok 

jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

  

2.2.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály 

által meghatározott tanulói adatokat  

a) nevét,   

b) nemét,   

c) születési helyét és idejét,   

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,   

e) oktatási azonosító számát,   

f) anyja nevét,   

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,   

h) állampolgárságát,   

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,   

j) diákigazolványának számát,   

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,   

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,   

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,   

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,   

o) nevelésének, oktatásának helyét,     

p) tanulmányai várható befejezésének idejét,   

q) évfolyamát.  

 

2.2.2 Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat  

a) a tanuló állampolgársága,   

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,   

c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma;  

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma;  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  



5 

 

- felvételivel kapcsolatos adatok,  

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

 - a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,  

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok,  

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  

f) a tanulói balesetekre vonatkozó adatok,  

g) a tanuló diákigazolványának száma,  

h) mérési azonosító,  

i) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

j) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

k) az országos mérés-értékelés adatai. 

 

 Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja azokat 

az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság 

(étkezési kedvezmény, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága. 

 

2.3. Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése 

Az intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az intézmény 

honlapján és kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, amelyeken tanulók vagy 

tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselője 

úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az iskola által készített fényképeken, azt a 

gondviselő írásos nyilatkozatban jelzi. 

 

2.4. A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése 

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai munkaszervezés 

és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz kötötten kezeljük 

továbbá az alábbi adatokat: 

- a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében, 

- a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a 

kirándulások étkeztetésének megszervezése érdekében, 

- a tanulók felekezeti hovatartozására vonatkozó adatok a hittan csoportok 

szervezése érdekében, 

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az 

ingyenes vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében, 

A szülőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői értekezleten, 

valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk erről. 

Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá, hogy az intézmény honlapján az 

„Adatkezelési tájékoztatók”-ban találhatók ezzel kapcsolatos információk. 

 

 

 

 

3.   Az adatok továbbításának rendje 

  

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  
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 Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

  

3.2 A tanulók adatainak továbbítása  

 A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint – a személyes 

adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók:  

a)    fenntartó,    bíróság,    rendőrség,    ügyészség,    államigazgatási   szerv, nemzetbiztonsági 

szolgálat részére valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek    

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, 

a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

e)  a  tanuló  iskolai  felvételével,  átvételével  kapcsolatosan  az  érintett  iskolához,  középfokú 

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából,  

g)     a     családvédelemmel     foglalkozó     intézménynek,     szervezetnek,     gyermek-     és 

ifjúságvédelemmel     foglalkozó     szervezetnek,     intézménynek     a     gyermek,     tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,  

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50%-os 

étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  

  

4.   Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása  

  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős.  Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 

helyettesét, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, és az iskolatitkárt hatalmazza meg.  A 

nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója 

személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

Az igazgató személyes feladatai:  

- a 2.1 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása,  

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása,  

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

- a 3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének,  

- a 2.2. fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az 

érintettek hozzájárulásának beszerzése.  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Igazgatóhelyettes:  
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− a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2 fejezet c), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,     

− a 3.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.  

 

Iskolatitkár:  

− tanulók adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,  

− a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint  

− a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,  

− a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

− a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása,  

− adatok továbbítása a 3.2. d) szakaszában meghatározott esetben.  

Osztályfőnökök:  

− a 3.2 fejezet c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek,  

− a 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani az intézményvezetőnek és a helyettesnek.  

− KRÉTA-rendszer kezelése (beírási napló, értékelések, feljegyzések, tanulói adatok, 

hiányzási adatok kezelése) 

Szaktanárok: 

− KRÉTA-rendszer kezelése (beírási napló, értékelések, feljegyzések) 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

− a 2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adatok,  

− a 3.2 fejezet g) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

Munkavédelmi felelős:  

− 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása.  

A pedagógiai asszisztens: 

− KRÉTA-rendszerben tártolt tanulói és munkavállalói adatok, tanügyi feladatok 

rögzítése. 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

− nyomtatott irat,  

− elektronikus adat,  

− elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

− az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

 

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

5.2.1 Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz.  

A személyi iratok köre az alábbi:  

− a munkavállaló személyi anyaga,  

− a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat, 
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− a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok.  

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

− a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

− a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

− bíróság vagy más hatóság döntése,  

− jogszabályi rendelkezés.  

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

− az intézmény vezetője és helyettese,  

− az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő 

− a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.) 

− saját kérésére az érintett munkavállaló. (Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza)    

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

 5.2.4 A személyi anyag vezetése és tárolása   

 A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint 

kezeli.  A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, a fenntartónk, a Szekszárdi Tankerületi Központ őrzi. A személyi anyag része a 

munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, 

majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető.  

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben:  

− a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor  

− a munkaviszony megszűnésekor  

− ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős.  

Utasításai és az anyag karbantartását az igazgatóhelyettes és az iskolatitkár végzik.  

  

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

  A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

− az intézmény igazgatója  

− az igazgatóhelyettes  

− az osztályfőnök  

− az iskolatitkár.  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, 



9 

 

a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után 

a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása   

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható.  

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

− összesített tanulói nyilvántartás,  

− törzskönyvek,  

− bizonyítványok,  

− beírási napló,  

− osztálynaplók,  

− a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 

biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az 

összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

− a tanuló neve, osztálya,  

− a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

− születési helye és ideje, anyja neve,  

− állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

− a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti.  A tanulói nyilvántartás 

minden tanév kezdetén első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális 

módszerrel vezethető.  A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és 

teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős.  Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az 

adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá.  Az elektronikus formában vezetett tanulói 

nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. A tanuló és szülője a tanuló 

adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 

8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása.  Az adatkezelők, ill. az iskola tanárai, vezetői 

feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért.  A tanulók 

és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt 

meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, 

telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos.  

  

5.5   Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje  

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, ill. kijavítását, amelyet az 
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adatkezelő köteles teljesíteni.   A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben 

továbbították.   

A munkavállaló a közokirat, ill. a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését 

vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének 

az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 

nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat.  Az intézmény igazgatója a kérelem 

benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást.  

 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, 

és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni.  Amennyiben a tiltakozás indokolt, 

az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - 

megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett 

intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot 

korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében.  

Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől 

számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat. 

  

 5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat.  A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el.   

 

6. Záró rendelkezések 

 

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény iratkezelési szabályzatának 5. sz.mellékletét képezi. 

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és 

e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a fenntartó jóváhagyásával. 

 

Decs, 2020. aug.  


