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BEVEZETÉS 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket  

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

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

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

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szervezeti működési szabályzat a kialakított cél és feladatrendszerek, tevékenység csoportok és 

folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A szervezeti működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek. 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

 A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

 2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról 

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

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható 
iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes 
szabályairól 

 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról 

 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 
kiadásáról, módosításáról 

 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről  
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 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 
továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 
22.) Korm. rendelet 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 
nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és 
a köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet) 

 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 
kiadásáról 

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 
nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 
irányelve kiadásáról 

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI 
rendelet 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 

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

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 
véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitális archiválás szabályairól 
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I.  INTÉZMÉNYI ADATOK 

Az intézmény hivatalos neve:  

Irinyi Károly Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

OM azonosító: 031138 

Intézmény típusa: általános iskolai nevelés-oktatás, alapfokú művészetoktatás 

Székhely: 4124 Esztár, Petőfi u. 4/b. 

Szervezeti egységkód: HB-0704 

Tel:   06-54-414-067             

e-mail:  irinyi.k.iskola@gmail.com 

Telephelyek:      4124 Esztár, Árpád utca 42 

                            4124 Esztár, Kossuth utca 1 

                            4124 Esztár, Petőfi utca 6. 

                            4122 Gáborján, Fő utca 83-85. 

                            4122 Gáborján, Fő utca 82.  

I.1.Tagintézmények megnevezése és telephelyei: 

 Irinyi Károly Általános Iskola és Alapfokű Művészeti Iskola Fekete Borbála 

Általános Iskolája-tagintézmény 

Intézmény típusa: általános iskolai nevelés-oktatás 

Címe: 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 36. 

Szervezeti egységkód: HB-0701 

Tel: 06-54-416-920 

E-mail: sztpiskola@gmail.com            

  

 Irinyi Károly Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Csere –erdő Általános 

Iskolája – tagintézmény 

Intézmény típusa: általános iskolai nevelés-oktatás, nemzetiséghez tartozó általános –iskola 

nevelése oktatása, utazó gyógypedagógusi hálózat működtetése 

Címe: 4123 Hencida, Csokonai u. 2. 
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Szervezeti egységkód: HB-0708 

Tel: 06-54-417-024 

E-mail: alt.isk.hencida@gmail.com     

 Irinyi Károly Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Hencidai Telephelye- 

telephely 

Intézmény típusa: általános iskolai nevelés-oktatás, nemzetiséghez tartozó általános –iskola 

nevelése oktatása, utazó gyógypedagógusi hálózat működtetése. 

Címe: 4123 Hencida, Kossuth u. 31. 

Szervezeti egységkód: HB-0708 

Tel: 06-54-417-024 

E-mail: alt.isk.hencida@gmail.com     

Ügyviteli helye: 4123 Hencida, Csokonai u. 2. 

A szakmai alapdokumentum / alapító okirat kelte, 2017.02.01. 

 

I.2. Az intézmény jogelődei: 

Általános Iskola, Óvoda Szentpéterszeg 

Bethlen Gábor Általános Iskola és Óvoda, Gáborján 

Általános Iskola, Óvoda és AMI, Esztár 

Általános Iskola Hencida 

 

Az intézmény fenntartója: Berettyóújfalui Tankerületi Központ 

                                      4100 Berettyóújfalu, Dózsa György u. 17-19                                             

A felügyeleti szerv:    Klebelsberg Központ, 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 42-46. 

 

I. 3. Az intézmény működési területe:   

Szentpéterszeg, Gáborján, Hencida és Esztár községek közigazgatási területe 

 

Az intézmény típusa: összetett iskola 
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I. 4.Az intézmény telefon és fax száma, e-mail címei:    

Székhely és a telephelyek címei Telefon, fax  e-mail 

Szentpéterszeg, Kossuth L. u. 36. 54/416-920; fax:54/416-916 sztpiskola@gmail.com  

Gáborján, Fő u. 82. 54/417-024 iskolagaborjan@gmail.com  

Esztár, Petőfi u 4/b 54/414-067 irinyi.k.iskola@gmail.com  

Esztár, Árpád u 42. 54/414-350  

Hencida, Csokonai u. 2 54/417-024 alt.isk.hencida@gmail.com  

Hencida, Kossuth u. 31. 54/417-183  

 

I. 5. Az Intézmény köznevelési és egyéb alapfeladata 

4121 Szentpéterszeg, Kossuth Lajos utca 36. 

            általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű iskolai oktatás 

alsó tagozat, felső tagozat  

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (értelmi fogyatékos) 

integrációs felkészítés 

képesség-kibontakoztató felkészítés 

iskola maximális létszáma: 224 fő 

                             iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 

4124 Esztár, Petőfi utca 4/b. 

           általános iskolai nevelés-oktatás 

Alapfokú művészetoktatás  zeneművészeti ág (kifutó tanszakok: furulya tanszak, fuvola               

tanszak,  gitár tanszak,      zongora tanszak),  (új tanszakok: billentyűs  fúvós tanszak, 

pengetős tanszak) 

            képző- és iparművészeti ág (kifutó tanszakok: grafika tanszak)  

            Képző és iparművészeti ág: 1-7 évfolyam 

          (új tanszakok: grafika és festészet tanszak) 

           Zeneművészeti ág: 1-12 évfolyam 

            nappali rendszerű iskolai oktatás 
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            alsó tagozat, felső tagozat  

            5-8 évfolyamok 

            sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása  

           (értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

            integrációs felkészítés 

            képesség kibontakoztató felkészítés 

           beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése-oktatása 

           iskola maximális létszáma: 135 fő 

           iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 

4124 Esztár, Árpád utca 42. 

             általános iskolai nevelés-oktatás 

              nappali rendszerű iskolai oktatás 

              alsó tagozat  

            1-4 évfolyamok 

            sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (egyéb pszichés fejlődési                      

zavarral  küzdők) 

             integrációs felkészítés 

             képesség kibontakoztató felkészítés 

                 iskolai könyvtár 

   iskola maximális létszáma: 110 fő 

 

4124 Esztár, Kossuth utca 1. 

                alapfokú művészetoktatás 

      táncművészeti ág (kifutó tanszakok: néptánc tanszak) 

               (új tanszakok: néptánc tanszak) 

                Táncművészeti ág: 1-7 évfolyam  

iskola maximális létszáma: 200 fő 

 

4124 Esztár, Petőfi utca 6. 

                 sportcélú feladat 

                  tornaterem 

iskola maximális létszáma: 40 fő 
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4122 Gáborján, Fő utca 82. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű iskolai oktatás 

alsó tagozat  

1-2 évfolyamok 

3-4 évfolyamok 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (értelmi fogyatékos) 

integrációs felkészítés 

            iskola maximális létszáma: 30 fő 

 

4122 Gáborján, Fő utca 83-85. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

            nappali rendszerű iskolai oktatás 

alsó tagozat  

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (értelmi fogyatékos) 

integrációs felkészítés 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése-oktatása iskola 

maximális létszáma: 30 fő 

 

4123 Hencida, Csokonai utca 2. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű iskolai oktatás 

alsó tagozat  

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (értelmi fogyatékos) 

sajátos nevelési igényű tanuló gyógypedagógiai nevelése-oktatása (értelmi fogyatékos) 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése-oktatása 

nemzetiségi nevelés-oktatás (nyelvoktató nemzetiségi nevelés-oktatás) 

integrációs felkészítés 

fejlesztő iskolai oktatás 

képesség kibontakoztató felkészítés 

egységes gyógypedagógiai, módszertani feladat (utazóhálózat) 

utazó gyógypedagógus hálózat 

    iskola maximális létszáma: 75 fő 
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4123 Hencida, Kossuth utca 31. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

 nappali rendszerű iskolai oktatás 

 felső tagozat  

 sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása  (értelmi fogyatékos) 

 sajátos nevelési igényű tanuló gyógypedagógiai nevelése-oktatása (értelmi fogyatékos) 

 nemzetiségi nevelés-oktatás (nyelvoktató nemzetiségi nevelés-oktatás) 

 integrációs felkészítés 

 fejlesztő iskolai oktatás 

 képesség kibontakoztató felkészítés 

iskola maximális létszáma: 75 fő 

Az intézmény, vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

II. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

II. 1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének 

garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre 

juttatása.  Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  

A Szervezeti Működési Szabályzat tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb 

intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, 

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

II.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat területi, személyi, időbeli hatálya 

A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, 

tanulóira, valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 
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1. szülői szervezet 

2. diákönkormányzat 

A Szervezeti és Működési Szabályzat életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  

 

II.3. Az intézmény gazdálkodási jogköre: 

Az intézmény gazdálkodását minden tekintetben a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

2/2013. (II.11.) szabályzata a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, 

utalványozás eljárásrendje határozza meg. 

Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából az intézmény vezetője a személyi 

juttatások tekintetében a kiadmányozás rendjében szabályozottak szerint jár el. 

II.4. Működtetés, vagyonkezelés: 

Az intézmény rendeltetésszerű működését az intézmény vezetője biztosítja. A magasabb vezető 

felelős az intézmény részére az alapító okiratban megállapított vagyon rendeltetésszerű 

használatáért, a vagyon megőrzéséért, a rendelkezésre biztosított pénzügyi eszközök keretei 

között a kis értékű tárgyi eszközök karbantartásáért és pótlásáért. A kötelezettségvállalást 

előzetesen engedélyezteti a tankerülettel. 

 

III. A TÖRVÉNYES MŰKÖDÉS ALAPDOKUMENTUMAI ÉS EGYÉB 

DOKUMENTUMAI 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló 
alapdokumentumok határozzák meg:  

1. szakmai alapdokumentum, 

2. pedagógiai program  
3. a szervezeti és működési szabályzat 
4. házirend, 

Az intézmény tervezhető és elszámolható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 
dokumentumok: 

 a tanév munkaterve (kiegészítve féléves és éves beszámolókkal) 
 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje) 
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III. 1. A szakmai alapdokumentum 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása 
biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény szakmai 
alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve szükség esetén- módosítja. 

 

III. 2. A pedagógiai program 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 
munka tartalmi szakmai alapjait. Pedagógiai program megalkotásához az intézmény számára a 
Köznevelési törvény 24 § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

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

Az 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.  
 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.  
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III. 3. Az éves munkaterv  

Az éves munkaterv elkészítése a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapján készül. 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza 

az iskola tanítási évének helyi rendjét, a tanítás nélküli munkanapok időpontját, azok 

felhasználását, a szünetek időtartamát, az ünnepeket, nevelési célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek 

elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet, és a diákönkormányzat véleményét. 

IV. AZ INTÉZMÉNY BÉLYEGZŐINEK FELIRATA ÉS LENYOMATA 

Hosszú bélyegző: 

felirat lenyomat használó 

Irinyi Károly Általános 
Iskola és Alapfokú 
Művészeti Iskola 

4124 Esztár, Petőfi u. 
4/b. 

 igazgató, 
igazgatóhelyettesek,  

tagintézmény-

vezetők 

iskolatitkárok, 
osztályfőnökök 

 

Körbélyegző:  

FELIRAT LENYOMAT HASZNÁLÓ 

Irinyi Károly Általános 
Iskola és Alapfokú 
Művészeti Iskola 

4124 Esztár, Petőfi u. 4/b. 

 

 intézményvezető, 
igazgatóhelyettesek, 

tagintézmény-vezetők 

iskolatitkárok 

osztályfőnökök 
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Valamennyi cégszerű aláírásnál bélyegzőt kell használni.  

A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, 
jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézmény bélyegzőit az iskolatitkár köteles nyilvántartani. 

Az intézményben bélyegző használatára a következők jogosultak 

 intézményvezető  
 intézményvezető-helyettesek 

 tagintézmény-vezetők 

 iskolatitkárok (Szentpéterszeg, Hencida, Esztár) 
 az általános iskolai intézményegység osztályfőnökei  

 

A bélyegzőt átvevő - használatra jogosult dolgozó - felelősséggel tartozik annak megőrzéséért. A 

bélyegzők kiadását, nyilvántartását az iskolatitkár végzi. 

 

V. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI 

V. 1. Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az intézményvezető, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 
intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban 
minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az intézményvezető közvetlenül irányítja az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-

vezetők, munkaközösségi vezetők illetve az iskolatitkárok munkáját.  
Kapcsolatot tart lehetőség szerint a szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a szülői 
közösséggel illetve biztosítja a működésük feltételeit. 
Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezető-helyettesek és a tagintézmény-

vezetők.  
Az iskolavezetés a munkatervben rögzítettek szerint, illetve szükség esetén munkaértekezletet 
tart.  

V. 2. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 
Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 
foglalkoztatottak közössége. 
 A nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-

vezetők vezetnek. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két 
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alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

A pedagógiai program elfogadása. 

Az SZMSZ elfogadása. 

A házirend elfogadása. 

Az iskolaéves munkatervének elfogadása. 

Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

A továbbképzési program elfogadása. 

A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátása. 

A tanulók fegyelmi ügyei. 

Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tartalma. 

A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 

véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési 

jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében.        

A szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket érintő 

részeinek elfogadásáról; az iskolaéves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek 

elfogadásáról; a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a 

nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására 

a tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság elnöke a megválasztott  

intézményvezető-helyettes. 
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A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést 

követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

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

esetén az igazgató szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt 

pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a 

nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

 

V. 3. Szakmai munkaközösségek 

Intézmény Irinyi Károly Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

      

Munkaközösség Munkaközösségvezető neve Munkaközösség tagjainak száma 

Osztályfőnöki Fekete Borbála 6 fő 

Osztályfőnöki Irinyi Károly Vajas József 10 fő 

Gyógypedagógiai  PetőnéMonoszi Andrea 8 fő 

KIP módszertani Kopányi Erzsébet 8 fő 

 

A munkaközösséget a székhely intézmény és a tagintézmények kijelölt pedagógusai alkotják. 

Ennek megfelelően az intézményben 4 munkaközösség működik.(osztályfőnöki Fekete 

Borbála, osztályfőnöki Irinyi Károly, gyógypedagógiai, és KIP módszertani Csere-erdő) 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség 

legalább 2 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. 

Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az intézményvezető vagy az intézményvezető-

helyettes elrendeli, vagy a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az intézményvezetőgazgató bíz meg 

a munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 

Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. 
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Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

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

minőségét. 

Javaslatot tesznek a szertárak, könyvtárak fejlesztésére. 

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. 

A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában.  

Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek 

a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett 

versenyeket. 

Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, ezeket 

fejlesztik és értékelik.  

Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 

Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

Az osztályfőnöki munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes nevelési 

alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

Iskolatitkár 

Rendszergazda 

Gyógypedagógiai asszisztens 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák.  
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V. 4. Diákkörök, diákönkormányzat 

 Az osztályközösségek, tanulócsoportok  

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztály közösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen, egyes órákat csoportban látogatják.  

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége 

meghatározott. évfolyamtól (5-8.ig) megválasztja az osztály diákbizottságát, valamint küldöttet 

delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. Az osztályközösség ily módon 

önmaga diákképviseletéről dönt. Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az 

osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy 

osztályban tanító pedagógusok mikro értekezletének összehívására.  

 A diákönkormányzat  

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 szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

 Iskolagyűlés (diákközgyűlés)  

Elsősorban a diákok mindennapjait érintő problémafelvető, megoldáskereső „konzultáció‖.  

A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, 

javaslatait.  

A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. Évente legalább két alkalommal diákközgyűlést kell 

tartani, amelyen az iskola tanulói vagy a diákönkormányzat döntése alapján a diákok küldöttei 

vesznek részt.  
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E közgyűlésen a diákönkormányzat és a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár beszámol az 

előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. 

A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, 

kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 

napon belül választ kell adnia. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 7 nappal 

nyilvánosságra kell hozni.  

Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola 

igazgatója kezdeményezi. A diákönkormányzat a tanulókat a faliújságon keresztül tájékoztatja.  

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a 

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – 

diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti.  

Jogosultak küldöttel képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat 

munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy 

segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz meg minden tanév elején, 

arra a tanévre. A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az igazgatóhelyettessel, 

tagintézmény-vezetővel tartja a kapcsolatot. Az intézmény tanulói közös tevékenységük 

megszervezésére a házirendben meghatározottak szerint - diákköröket hozhatnak létre. Az 

intézményben működő diákköröket az igazgató-helyettes tartja nyilván.  

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény 

vezető valamint a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár.  

A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben:  

- a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor,  

- a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,  

- a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor,  

- a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor,  

A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái:  

 a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola 

vezetősége, a nevelőtestület, valamint az SzK értekezleteinek vonatkozó napirendi 

pontjainál,  

 az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviseli a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél,  

 a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót.  

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása:  
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 Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit.  

 Az iskolai költségvetés fedezheti a diákönkormányzat működéséhez a szükséges 

költségeket. A diák-önkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ 

használati rendszabályai szerint veheti igénybe.  

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat 

vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok időszakos küldöttei 

és a diákkörök küldöttei képviselik.  

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

saját működéséről; 

a működéséhez biztosított eszközök felhasználásáról; 

hatáskörei gyakorlásáról; 

egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos, jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.  

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 

testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri 

foglalkozásokat tart a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan 

szakedző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai 

továbbképzésben vett részt. A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a 

mindennapos testnevelés óráihoz beszámítható.  

A sportkör felelősét az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével.  



 

24 / 149 

V.5 Az iskolai sportkör 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 

testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri 

foglalkozásokat tart a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan 

szakedző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai 

továbbképzésben vett részt. 

A sportkör felelősét az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével.  

V. 6. Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, 

az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az igazgató és igazgatóhelyettesek, tagintézmény 

vezetők.. 

A szülői közösség és a szülői választmány a Köznevelési törvény 73.§-a alapján: a szülők 

meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében közösségeket 

hozhatnak létre. A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről 

(Szülői választmány stb.). 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a szülői közösségek számára, a törvényben 

biztosított jogkörön túlmenően nem állapít meg jogköröket. A szülői közösséget az igazgató az 

éves munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább egyszer hívja össze, ahol 

tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól. Konkrét együttműködésben a szülői 

választmány elnöke közvetlenül az intézményvezetővel tart kapcsolatot. 

A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a kapcsolatot közvetlenül 

tartja a gyermekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető), aki az intézmény 

pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti.  

A szülői közösségek véleményét, javaslatait a szülői közösség vezetői, vagy a választott SZK 

elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez 
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VI. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

 

 

      

 

 

 

Az iskola  

 

 

 

 

 

 

 

(VI.1. Az iskola szervezeti ábrája) 

 

 

VI. 2. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

VI.2.1. Intézményvezető 

Az iskola intézményvezetője gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka 

törvénykönyvében és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel 

összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 
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Jogköre: Gyakorolja a KK által ráruházott jogköröket. 

 Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

 Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

 Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

 Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az 

iskola képviseletére jogosultak körét.  

 Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

 Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

 Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a KK által meghatározott 

esetekben az aláírási jogkörét.   

 Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

 Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági ellátó osztály / működtető szervezet 

vezetőjével. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő 

továbbításáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 
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 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi 

kapcsolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony 

kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és 

folyamatos továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi 

döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek 

biztosításáról. 

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról. 

 Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – 

dolgozóinak tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre 

javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a 

diákönkormányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő 

és újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola 

és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 
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 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkárok munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, 

a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát étárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

VI.2.2. Az intézményvezető-helyettesek  

Az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- és jogkörrel, valamint 

feladatokkal megbízott helyettese az intézményvezetőnek. Felelősséggel osztozik az iskola 

nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási 

feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a 

nevelési feladatok végrehajtásáról. Általános igazgatóhelyettesi feladatai mellett felügyeli a 

diákönkormányzatot segítő tanár és a rendszergazda munkáját is. 

Hatáskörébe tartoznak: a területükhöz tartozó pedagógusok, iskolatitkárok, takarítók, 

megbízási szerződéssel alkalmazott pedagógusok, munkaközösségek. 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint 

utalványozási és más teljesítési kötelezettség esetén.  

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának 

irányítása. 
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 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 A diákközgyűlések szervezése és irányítása. 

 A hirdetések ellenőrzése,  rendszergazda irányítása. 

 Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az 

igazgató helyettesítése.  

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.   Irányítja a 

szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi 

munkáját.  

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

 Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat 

és a tanári munkafegyelem betartását. 

 Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

 Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

 Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.   

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.   

 Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

 szervezésében. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek 

megrendeléséről. 

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket, pedagógusokat a munkájukhoz szükséges 

 információkkal és dokumentumokkal. 
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 Felügyeli a munkaközösség munkáját. 

 Elkészítteti a tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok végrehajtását. 

 A vezető társakkal közösen a pedagógusok számára óralátogatásokat, bemutató órákat, 

 tapasztalatcserét szervez. 

 Elkészíti az iskolai munkatervet.   

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista‖ karbantartásáról.  

 Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és 

gondoskodik annak megvalósításáról. 

 Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az óvodákkal 

 tagintézményekkel. 

 Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését a 

 területéhez tartozóan. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 A naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és ellenőrzi. Ellenőrzi a 

területéhez tartozó munkaidő elszámolásokat. 

 Segíti a tantestület és a tanulók képviselőinek a szülői szervezetben történő 

megválasztását. 

 Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend‖ betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért adott 

területen. 
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 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

 valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, 

a pedagógusok adminisztratív tevékenységét adott területen. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

 Kapcsolatot tart a körzeti orvossal, védőnővel és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás megszervezéséért és lebonyolításáért. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges 

intézkedéseket megteszi.   

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

 Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

 Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 
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 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak 

biztosításában. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések) 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az 

 igazgatót folyamatosan tájékoztatja.  Ügyeleti feladatokat lát el. 

 

Az intézményvezető-helyettesek alapvető feladata az iskolában folyó oktatás és nevelés 

felügyelete és irányítása. 

 

VI. 2.3. Tagintézmény-vezetők 

Az általános nevelési és tanügy-igazgatási jogkörrel, valamint feladatokkal megbízottja a 

tagintézménynek.  Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában az iskola 

tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzéseik során személyesen 

győződnek meg a nevelési feladatok végrehajtásáról.  Feladatai mellett felügyeli a 

diákönkormányzatot segítő tanár munkáját is. 

Hatáskörébe tartoznak: a tagintézményhez tartozó pedagógusok, iskolatitkárok, takarítók, 

megbízási szerződéssel alkalmazott pedagógusok, munkaközösségek. 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint 

utalványozási és más teljesítési kötelezettség esetén.  

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának 

irányítása. 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 A diákközgyűlések szervezése és irányítása. 

 A hirdetések ellenőrzése. 
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 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.   Irányítja a 

szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi 

munkáját.  

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Figyelemmel kíséri a területét érintő pályázati kiírásokat. 

 Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

 továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat 

és a tanári munkafegyelem betartását. 

 Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

 Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

 Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.   

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.   

 Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában, módosításában. 

Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

 szervezésében. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek 

megrendeléséről. 

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket, pedagógusokat a munkájukhoz szükséges 

információkkal és dokumentumokkal. 

 Felügyeli a munkaközösség munkáját. 

 Elkészítteti a tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok végrehajtását. 

 A vezető társakkal közösen a pedagógusok számára óralátogatásokat, bemutató órákat, 

tapasztalatcserét szervez. 

 Elkészíti a tagintézmény munkatervet.   
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 Elkészíti a tagintézményi KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tagintézmény tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja a tagintézmény órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Elkészíti, és folyamatosan figyelemmel kíséri a tagintézmény pedagógusok 

továbbképzési tervét, és gondoskodik annak megvalósításáról. 

 Szervezi a tagintézményben az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart 

az óvodákkal, tagintézményekkel. 

 Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését a 

 tagintézményében. 

 Havonta ellenőrzi a tagintézményben a tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 A naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és ellenőrzi. Ellenőrzi a 

területéhez tartozó munkaidő elszámolásokat. 

 Segíti a tantestület és a tanulók képviselőinek a szülői szervezetben történő 

megválasztását. 

 Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend‖ betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért adott 

területen. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

 valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, 

a pedagógusok adminisztratív tevékenységét adott területen. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

 Kapcsolatot tart a körzeti orvossal, védőnővel és szervezi a szűrővizsgálatokat. 
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 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

 fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás megszervezéséért és lebonyolításáért. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges 

intézkedéseket megteszi.   

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

 Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

 Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak 

biztosításában. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések) 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az igazgatót folyamatosan tájékoztatja.  Ügyeleti feladatokat lát el. 

 

A tagintézmény-vezetők alapvető feladata az iskolában folyó oktatás és nevelés felügyelete és  

irányítása. 



 

36 / 149 

VI.3. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg:  

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodásának 
rendje 

Intézményvezető Tanítási napokon:  730
 – 16

00
 óráig                   

Tanítási szünetekben a kihirdetett időpontban 

Intézményvezető-helyettes Tanítási napokon: 730
 – 16

00
 óráig                        

Tanítási szünetekben a kihirdetett időpontban 

Tagintézmény-vezető Tanítási napokon: 730
 – 16

00
 óráig                        

Tanítási szünetekben a kihirdetett időpontban 

 

Tanítási szünetekben előzetes beosztás szerint az intézményvezető és az intézményvezető-

helyettes lát el ügyeleti feladatokat. 

VI.4. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Központ Elnöke által kiadott utasítás szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

A fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat; 

Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket; 

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

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

tankerületi igazgató számára nem tartott fenn; 

A közbenső intézkedéseket; 

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

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  
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Kimenő leveleket az intézmény vezetője írhatja alá kivéve, ha nem adta le a jogkörét a 

helyetteseknek.    

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az 

igazgatóhelyettesek illetve akadályoztatása esetén a tagintézmény vezetők.   

VI.5. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

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

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

működési szabályzathelyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő 

eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

 tanulói jogviszonnyal, 

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával 

és felbontásával, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos 

ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

 nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 

diákönkormányzattal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 

gazdasági és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel, 
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 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

 Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére 

az igazgató vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

 Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat 

tételről, annak szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat 

rendelkezik.  

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

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik 

magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

VI.6. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes, tagintézmény-vezetők 

akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

Az intézményvezető távolléte esetén az általános intézményvezető-helyettes, - a 

székhelyintézmény intézményvezető-helyettese - a felelősen intézkedő személy.  

A vezetők esetleges tartós távolléte (betegsége) esetén az intézményvezető jelöli ki a helyettesítő 

vezetőt. 

Az intézményvezető-helyettes hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri 

leírásukban meghatározott feladatok mellet – az azonnali intézkedést igénylő döntések 

meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.   

Az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-vezetők távolléte esetén – ha az intézmény 

vezetője másképpen nem rendelkezik – a határozatlan közalkalmazotti viszonyban lévő 

közalkalmazottak közül: 

 a  munkaközösség-vezetők,  

 a munkaközösség-vezetők távollétében a legrégebben az intézményben dolgozó, állandó 

állományban lévő közalkalmazotti státuszon lévő pedagógus helyettesít. 

A tagintézmény-vezető feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre 

kiterjed, melyet a munkaköri leírása tartalmaz.   
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Az intézményvezetőt tartós távolléte esetén a székhely intézmény intézményvezető-helyettese 

helyettesíti, mindkettőjük tartós távolléte esetén a másik intézményvezető-helyettes az iskola 

felelős vezetője. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem tartható, akkor a helyettesítendő 

vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetőleg a tagintézmény-vezetők, munkaközösség-vezetők 

közül. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az 

intézményvezető írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán 

és a helyben szokásos módon.  Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.  

VI.7. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire.  

 A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben 

való vezetői feladatok. 

 A munkavégzés ellenőrzése. 

 Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

 A vizsgák szervezése. 

 Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

 A statisztikák elkészítése. 

 Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

 A választható tantárgyak körének meghatározása. 

 A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása. 

 A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

 Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

 Személyi anyagok kezelése. 
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 Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket tagintézmény 

vezetőket  teljes körű beszámolási kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és 

hatáskörök helyettesek közötti megosztását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

VI.8. Az intézményvezető-helyettesek,  tagintézmény-vezetők beszámoltatása: 

A tagintézmények átfogó beszámoltatására évente egyszer sor kerülhet. 

Az intézmény tevékenységére vonatkozó beszámolót nyilvánosságra kerülése, napirendre tűzése 

előtt az illetékes tagintézmény nevelőtestületének és a szülői szervezet képviselőinek meg kell 

ismernie. 

A tagintézmény-vezető beszámolási kötelezettsége kiterjed a tagintézmény egész működésére és 

pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő 

megoldandó problémák jelzésére. 

 

VII. A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

VII. 1. Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

 a havi rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

 az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített 

vezetői megbeszéléseken; 

 az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a tagintézmény-vezetők munkanapokon történő 

meghatározott rend szerinti benntartózkodása során; 

 az igazgatóhelyettesekkel, tagintézmény-vezetőkkel és a szakmai munkaközösség-

vezetőkkel történő munkamegbeszélések útján; 

 az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a tagintézmény-vezetők részvételével zajló 

szakmai munkaközösségek munkamegbeszélésein; 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az 

osztályfőnökök a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek 

biztosítják a rendszeres információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, 

illetve az osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és 

osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is.  
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VII. 2. Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályfőnöki munkaközösség, az osztályban tanító tanárok 

közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai 

sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli 

tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, évfolyamgyűlések, 

diákközgyűlés alkalmával valósul meg.  

A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók a tisztségviselőin keresztül 

panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola 

vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 

 

VII. 3. Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, 

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy 

tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart 

kapcsolatot a szülői közösséggel. Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart.  

A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és 

végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus 

közösséggel.  

A munkaközösségek a pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a szülői 

szervezet számára bemutatóórákat tarthatnak.  

Az érettségi vizsgákon a szülői szervezet képviselője jelen lehet, tájékozódhat a pedagógusok 

munkájáról.  

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 tájékoztató füzetében). 

Az intézmény - munkatervében rögzítetten - tanévenként kettő rendes szülői értekezletet és kettő 

fogadóórát tart.  

Szülői értekezletek, családlátogatások  Az osztályok, csoportok szülői közössége számára a 

szülői értekezletet az osztályfőnökök tartják.  

Családlátogatásokat szükség szerint pedagógusok és az ifjúságvédelmi felelős tartanak. A szülők 

a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást.  

A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az intézmény a 
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 tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről - a tanév kezdésének zavartalansága 

érdekében.  

Az új közösségek szeptemberi szülői értekezletén bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-

nevelő pedagógusokat.  

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök, a szülői közösség 

elnöke, a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.  

Szülői értekezlet összehívásában a szülőt kezdeményezési jog illeti meg. Össze kell hívni a 

szülői értekezletet, ha ezt a szülők 50 %-a kéri.  

A szülői fogadóórák  

Az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a 

gyermekekről. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is 

behívja az intézményi fogadóórára.  

Amennyiben a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni 

szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 

pedagógussal.  

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint 

működik. A szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik a Szülői 

Választmányban képviselik az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-

oktató munka eredményességét.  

Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a körbe 

tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga 

van saját működési rendjéről és munkatervéről, valamint a szülői szervezetbe  delegált képviselő 

személyéről. Véleményt mond a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési 

szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri a szülői közösség véleményét.  

 

VII. 4. Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse 
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 elsősorban a diákmozgalmat segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen és a 

közgyűléseken részt vesz.  

A hatáskörileg illetékes intézményvezető-helyettesek tanévenként két alkalommal (a tanév 

indításakor, illetve a második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola 

vezetősége által hozott fontosabb, tanulókat érintő intézkedésekről, illetve tájékozódik a 

diákönkormányzat munkájáról.  

A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő 

esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze. Szükség esetén a 

nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak.  

VII.5. Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és az 

igazgatóhelyettesek és tagintézmény vezetők a felelősök.  

Az iskolai sportkör évente közgyűlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkör tanárvezetője 

és az iskolavezetés képviselője. 

VII. 6. Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás általános módjai:  

 Alkalmazotti közösség: - iskolai, szakmai munkaközösségek - nem pedagógus 

munkakörben dolgozók közössége  

 Szülői közösségek: - szülői közösségek, - szülői választmány  

 A tanulók (gyermekek) közösségei: - osztályközösségek, csoportok - 

diákönkormányzat  

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

közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás 

rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, intézményi gyűlések, nyílt napok, 

fogadóórák.  

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

melyeket jól látható faliújságon ki kell függeszteni (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi 

esetben az intézmény biztosítja.)  

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

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

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
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VII.7. 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.  

          Alkalmazotti juttatások (amennyiben a fenntartó biztosítja a megfelelő forrást)  

 

VIII. A MŰKÖDÉS RENDJE 

VIII.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 7.00-tól 18 óráig tart nyitva. Ettől 

való eltérést eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve 

tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok 

időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend 

határozza meg. Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirendben meghatározott rend szerint zajlik.  

Az első elméleti óra kezdete 8.00 óra, kivéve az Irinyi Károly Általános Iskola és Alapfokú 

 Művészeti Iskola Csere-erdő Általános Iskolájában és a Gáborjáni Telephelyen, ahol 7.30.  
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A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) 

esetében intézményvezetői vagy helyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell 

átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. Amennyiben 

a tanárnak a következő órája nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zárnia. (Hencidán 

minden tantermet, a többi telephelyen csak meghatározott tantermek esetében.) 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az intézményvezető-helyettesek, 

tagintézmény- vezetők által kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét.  

A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 10 perckor kezdődik. Az ügyeleti beosztást órarendhez 

igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes tanár figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a 

folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási tilalom megtartását. Baleset esetén 

intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az 

intézményvezető-helyettesek, tagintézmény vezetők határozzák meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként 

határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az 

intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

VIII. 2. A pedagógusoknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének 

beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (26-29 óra) közötti órákban 

ellátandó feladatokat az intézményvezető határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület 

tagjai között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a 

mindenkori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli 

ügyeletet ellátó tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az 

iskolába. 



 

46 / 149 

A testnevelő tanárnak az öltözőt ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel és 

a tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről az óra 

megkezdése előtt gondoskodnia kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt reggel 7.30-ig legalább telefonálni kell a 

titkárságra, kivéve a hencidai tagiskola és gáborjáni telephely ahová 7.15-ig. Az iskolatitkár 

értesíti a hiányzásról az ügyeletes vezetőt és a munkaközösség-vezetőt is, akik megszervezik a 

helyettesítést és rögzíti a távollétet. Az újbóli munkába állást a titkárságon kell jelezni legkésőbb 

a megelőző munkanap 15 óráig. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó 

hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az munkaközösségi vezetőhöz eljuttatni, hogy 

akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő munkanapon le 

kell adni az iskolatitkárnak.  

Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettesektől, 

tagintézmény- vezetőktől kérhetnek engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra 

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

A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az intézményvezető-helyettes engedélyezi. Az 

intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben végzik 

munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) 

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

munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. 

Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben 

lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 6, óra, de nem haladhatja meg a 

12 órát.  

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

programjainak szem előtt tartásával –határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó 

előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, heti kötelező 29 óra 

benntartózkodásban határozza meg. 

A pedagógusok munkarendjét és benntartózkodását az alábbi dokumentumok tartalmazzák: 

 helyettesítési beosztás, 

 munkaidő beosztás, 

 tantárgyfelosztás  

 ügyeleti terv 

 munkaköri leírások és  kiegészítése ( minta 12. melléklet) 
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 órarend    

 éves munkaterv,     

 pedagógus munkaidő-nyilvántartások.     

A pedagógusok heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-

oktató munkával vagy a gyermekekkel (tanulókkal) a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

A pedagógus munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: 

 a kötelező óraszámba beszámítható feladatokra 

 a munkaidő többi részében ellátott feladatokra 

A kötelező óraszámba beszámítható feladatok: 

 tanítási órák megtartása 

 iskolai sportköri foglalkozások 

 énekkar szakkörök vezetése 

 differenciált képességfejlesztő foglakozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők 

 könyvtárosi feladatok 

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv 

és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a 

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

szerint figyelembe veszi.  

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők:  

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése,  

e) osztályozó vizsgák lebonyolítása,  

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  
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l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása,  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

VIII. 3. Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása  

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll.  

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

 az előző szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike  
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 az előző szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w 

pontokban leírtak.  

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  

 az előző szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza 

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a 

pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre 

vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményvezető 

vagy az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény - vezetők állapítják meg az intézmény 

órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az 

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

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.  

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

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja 

az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-vezetők és a munkaközösség-vezetők 

javaslatainak meghallgatása után.  

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. 

 

VIII.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, az 

intézményvezető-helyettesek, tagintézmény - vezetők javaslatára.  

Munkaköri leírásukat az intézményvezető, intézményvezető - helyettesek, tagintézmény vezetők 

készítik el.  

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók 

szabadságának kiadására.  
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A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezető 

határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és 

technikai dolgozók esetében az intézményvezető utasításával történik. 

VIII.5. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

Hétvégén, ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az 

intézmény vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén 

tartózkodnia.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

 Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 

 A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet 

sor, az órák lényeges zavarása nélkül. 

 A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt 

tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az 

oktatómunka rendjét. 

VIII.6. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A  helyiségek használatának rendjét a Házirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény 

tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

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

összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 

tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után, 

rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők.  

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

kezdődik. A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a 
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tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat 

engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az 

igazgató tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az intézményvezető, 

intézményvezető - helyettesek, tagintézmény - vezetők által előre engedélyezett időpontban és 

módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják.  

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

(engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkívüli 

esetben.  

IX. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 
IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint 

az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. 

A foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások 

helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori 

tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az intézményvezető hirdeti meg a heti 

időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 10. A 

jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés 

önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező.  

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes 

elsajátításának elősegítése. 

A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az igazgató dönt 

a munkaközösség-vezetők, tagintézmény-vezetők és az igazgatóhelyettesek javaslata alapján. 

Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csoportos foglakozás 

formájában.  

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon 

túl sportköri foglalkozásokat is szervez.  

A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a tanulók számára a különböző sportágak 

művelésére és versenyekre való felkészülésre. Az iskolai sportkörök foglakozásain való 

részvétellel a heti öt kötelező testnevelési órából két óra kiváltható. A részvétel igazolása a 

foglakozást tartó tanár által vezetett foglakozási napló részvételi adatai alapján történik. 
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A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a szakkör, 

érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. 

Közös jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A 

diákkör minimális létszáma 10 fő. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, 

szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat 

a Diákönkormányzatba.  

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés 

céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai 

háziversenyeken elért eredmények alapján történik. 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézmény működésében rendkívüli események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 40 

(19) /n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

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

iskolatakarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésül során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetéseknek jelenteni. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 intézményvezető, 

 intézményvezető-helyettesek 

 tagintézmény-vezetők, 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 
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 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója –távollétében az ügyeletes 

vezető- szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket: 

 az iskolai csengő többszörös szaggatott jelzésével, áramszünet, elektromos 

veszélyeztetettség esetén kolomp segítségével kell riasztani, valamint haladéktalanul hozzá 

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

tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési 

terv" alapján kell elhagyniuk 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más 

foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

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

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

kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

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

az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

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 szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az 

általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról  

 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének 

utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

Az iskolákban a rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napokon be kell pótolni. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv‖ c. igazgatói 

utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes 

intézményi szabályozását az „Bombariadó terv‖ c. igazgatói utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

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

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 

intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-vezetők a felelősek. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

 

X. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi és 

nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása érdekében rendszeres kapcsolatot 

tart fenn más intézményekkel, az intézményvezető vagy megbízottak útján.  

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk:  

 a Tankerülettel  

 önkormányzatokkal 
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 kulturális és művelődési központokkal 

 az intézményt támogató alapítványok kuratóriumával,  

 szülői közösséggel  

 iskolaorvossal ,védőnővel  

 gyermekjóléti szolgálattal  

 egyházakkal  

 szakmai szolgáltatókkal 

 

X. 1. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

Az intézmény különböző országos, megyei és szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve 

tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével 

kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és 

vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést 

végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának 

ellenőrzését és értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az 

intézmény ellenőrzését és értékelését.  

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 

kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel:  

 az iskolaorvos,  

 az iskolai védőnők,  

 az ÁNTSZ tiszti-főorvosa  

 

X.2. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

 Szülői értekezletek  
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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 tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – Ha a 

pedagógusnak nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az 

igazgató döntése alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható.  

 A szülők írásbeli tájékoztatása  

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök ellenőrző tesznek eleget tájékoztatási 

kötelezettségüknek.  

A diákok 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 tudás 

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk, minimum havonta egy osztályzatnak lenni kell. E szabály alól 

a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a havi egy osztályzat megléte 

a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. 

Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a 

kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) 

témazáró dolgozatot lehet íratni.  

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 

iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni.  

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is.  

 

X.3. Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere  

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.  
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Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulók rendszeres 

egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján).  

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

segítő munkát a szervezési igazgatóhelyettesek tagintézmény vezetők  végzik.  

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 

szobában. 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 iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulók rendszeres 

egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján).  

 

X.4. Az iskolai védőnő és feladatai  

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

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. 

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

való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző 

méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatójával.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja.  

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel.  

 

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 fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 
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kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében.  

X.5. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje  

Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a legmeghatározóbbak: 

Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

igénybevételéért az igazgatóhelyettesek a felelősek. Munkája során segíti, hogy a szülők szükség 

esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás 

szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. 

Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus 

továbbképzés, a pedagógiai értékelés, a tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti 

igénybevételét, illetve a tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó versenyeken való részvételt. 

Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal  

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az igazgató, igazgatóhelyettesek és tagintézmény 

vezetők tartanak. Feladata, hogy megelőzze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén 

eljárást kezdeményezzen. Feladata az osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások 

jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. 

Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a 

kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között. 

Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval  

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési 

törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a 

szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az 

igazgatóhelyettesek, tagintézmény vezetők a felelősök. 

XI. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE 

XI.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  
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A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az 

igazgató dönt. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az 

osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos 

legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való 

megjelenés kötelezettségére.  

Iskolai szintű ünnepélyek:  

Tanévnyitó 

Tanévzáró 

Ballagás 

Október 23.  

Decemberi karácsonyi ünnepség 

Január 22. Magyar Kultúra Napja  

Március 15.  

Osztálykeretben megtartott ünnepélyek:  

október 6.  

február 25.  

június 4.  

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek között ápolja hagyományait:  

XII. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

XII.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók 

együttesen felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró 

rendelkezések betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai 

környezet kialakításával kapcsolatos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a 

védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 
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A laborfoglalkozást, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor 

általános, a tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és 

munkavédelmi előírásokat ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók 

megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, 

tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a balesetvédelmi naplóban és az 

osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást kell vezetni, amelyben a 

tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást. 

Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-

megelőzési, munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is dokumentálni 

kell. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és 

tűzvédelmi ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát - laboratóriumban, 

kémia, fizika, testnevelési órán, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsági előírásoknak 

minden tekintetben megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötőt, nyakláncot 

stb. -, amely baleseti veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével 

hagyhatják el. 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további 

ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák, a nevelői szobában és a 

titkárságon vannak elhelyezve. A balesetről azonnal feljegyzést szükség esetén jegyzőkönyvet 

szükséges vezetni  

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai 

érvényesek. 

A pedagógus által készített a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz vagy felszerelés az 

iskolába csak az igazgatóhelyettesek engedélyével hozható be.  

Kivételt képeznek az írásvetítőhöz készült fóliák, rögzített felvételek, a CD-k, videók, 

multimédiás anyagok. A felhasznált anyagok jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus 

felel. A bevitt eszközök közül a gyári készítésűeket csak a magyar nyelvű használati utasításnak 

megfelelően szabad használni.  
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A tanár által készített szemléltető és egyéb eszközök balesetmentességéről a bevitel és 

engedélyezés előtt az igazgatóhelyetteseknek meg kell győződnie. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata 

tartalmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 18 éves koruk eléréséig az iskola által kötött biztosítás 

alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

XII.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanköteles tanulók évenként egy alkalommal külön beosztás szerint fogászati, szemészeti és 

általános szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek időpontjáról a tanulókat és a szülőket az 

osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való részvétel kötelező. A hiányzók egyénileg kötelesek a 

pótlásról gondoskodni. 

XII.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós 

következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Ilyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a 

tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és környezetében 

lévő vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. 

A rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is.  

Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az iskola 

kiürítése, amelyet az igazgató vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, a 

csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók.  

A kiürítés alatt az osztályok azonnali, rendezett elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a 

náluk lévő iskolai dokumentumok mentésével együtt.  

A kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben kifüggesztett elvonulási útvonalon kell 

végrehajtani. A kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.  

A kiürítés kezdetén és az épületből való kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tartani. A 

kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatója vagy ügyeletes vezetője szükség esetén értesíti az 

illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a 

rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 
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A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított 

három óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok 

miatt az általános szabály nem alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás módjáról. 

 

XIII. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 

XIII.1. A tanulói hiányzás igazolása  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre.  

 

XIII.2. Versenyen nyílt napon tanulókat megillető kedvezmény 

Iskolai vagy más versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A 

szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők 

nevéről, és a hiányzás pontos idejéről. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a 

szaktanár javaslatának meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és 

az osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár el.  

 

XIII.3. A középfokú oktatási intézmények által szervezett nyílt napon, felvételin való 

részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást nem kell venni az összesítésnél.  az 

osztályfőnök – a hiányzást iskolaérdekből történő távollétnek minősíti.  

XIII. 4. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik. 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 

XIII. 5. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 

tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a 
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tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a 

nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló 

szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült 

munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője 

tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles 

ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A 

megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a 

megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a 

megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. 

További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

XIV. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése. 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény vezetője felelős.  

Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. Ellenőrzést 

végez az iskola egészét illetően az igazgató, saját hatáskörükben az igazgatóhelyettesek, tagintézmény 

vezetők és a munkaközösség-vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó 

oktató-nevelő munkára terjed ki.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

 A tanítási órák. Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-

vezetők, a munkaközösség-vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök végzik 

óralátogatással. 

 A munkaközösségek munkája. Az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a 

munkaközösség-vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 

 A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető 

rendszeresen az igazgató alkalomszerűen ellenőrzi. 

 A napló vezetése. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, míg az 

igazgatóhelyettesek, tagintézmény vezetők havonta kísérik figyelemmel a rendszeres 

osztályozást és a mulasztások beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos 

pedagógia szakmai ellenőrzés helyszíni vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

 A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az igazgató és helyettesei ellenőrzik. 

 Az igazolatlan hiányzások számának alakulása.  
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Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik. 

Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását a 

munkaközösség, a szülői közösség is.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, munkaközösség-

vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok 

kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható 

tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 

XV. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ 
FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

XV.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói 

jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár 

megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat 

szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

az intézményvezető; 

az intézményvezető-helyettesek 

a tagintézmény-vezetők 

az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás kezdeményezője 

köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató három hónapon belül dönt, amelyet határozat formájában 

írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az 

Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás 

lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető 

események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek mindenkori 

elnöke az igazgató. 
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Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető tárgyalásra, 

akkor kezdeményezheti annak megindítását. 

 Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet 

elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért.  

Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a fegyelmi bizottság vezetője írásban 

tájékoztatja a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás 

igénybevételének lehetőségére.  

A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül 

írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás 

lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást 

folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik ugyanannál a 

tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban írásban 

megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megállapodás 

mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra 

fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő 

fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a 

sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait 

és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, 

továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az 

igazgató közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői szolgálat közvetítője is 

felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató tűzi ki, az egyeztető eljárás 

időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről 

elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

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

zavartalan tárgyalás feltételei.  

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus 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. 

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

lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 
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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. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A fegyelmi 

eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a 

szülő gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja le.  

 

XVI. A köznevelés rendszerében hozott döntésekkel kapcsolatos szabályok 

 

A 2011. évi. CXC. Nemzeti Köznevelési Tv. 37. § (1) A nevelési-oktatási intézmény a gyermekkel, a 

tanulóval kapcsolatos döntéseit - jogszabályban meghatározott esetben és formában - írásban közli a 

tanulóval, a szülővel. (2) Az óvoda, az iskola, a kollégium döntése, intézkedése vagy intézkedésének 

elmulasztása (a továbbiakban együtt: döntés) ellen a tanuló, a szülő - a közléstől, ennek hiányában a 

tudomására jutásától számított tizenöt napon belül - a gyermek, tanuló érdekében eljárást indíthat, 

kivéve a magatartás, a szorgalom, valamint a tanulmányok értékelése és minősítése ellen. 

Eljárás indítható a magatartás, szorgalom és a tanulmányok minősítése ellen is, ha a minősítés nem az 

iskola által alkalmazott helyi tantervben meghatározottak alapján történt, a minősítéssel összefüggő 

eljárás jogszabályba vagy a tanulói jogviszonyra vonatkozó rendelkezésekbe ütközik. 

(3) A fenntartó jár el, és hoz másodfokú döntést 

a)
175

 a jogszabálysértésre vagy az intézmény belső szabályzatának megsértésére hivatkozással benyújtott 
kérelem, továbbá 

b) , a tanulói jogviszony, létesítésével, megszüntetésével, a tanulói fegyelmi ügyekkel kapcsolatban 
érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében. 

(4)
176

 A (3) bekezdésben szabályozott eljárásban állami fenntartású nevelési-oktatási intézményben a 
fenntartó vezetője, települési önkormányzat által fenntartott nevelési-oktatási intézmény esetén a jegyző, 
más fenntartó esetén jogi és igazgatási képzési területen szerzett felsőfokú végzettséggel és 
szakképzettséggel vagy a döntéshozó nevelési-oktatási intézményben igazgatói munkakör betöltésére 
jogosító felsőfokú végzettséggel rendelkező személy járhat el. 

38. § (1) A fenntartó a 37. § (3) bekezdésben meghatározott eljárásban a kérelmet elutasíthatja, a döntést 
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a) megváltoztathatja, vagy 

b) megsemmisítheti, és a nevelési-oktatási intézményt új döntés meghozatalára utasíthatja. 

(2) Az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelmet - a fenntartó hatáskörébe tartozó kérelmek 
kivételével - az iskolaszék, ennek hiányában, a szülői közösség és nevelőtestület tagjaiból álló, legalább 
három tagú bizottság vizsgálja meg. A vizsgálat eredményeképpen az iskolaszék, vagy a bizottság 

a) a kérelmet elutasítja, 

b) a döntés elmulasztóját döntéshozatalra utasítja, 

c) a hozott döntést megsemmisíti, és a döntéshozót új döntés meghozatalára utasítja. 

(3) A kérelem benyújtásával kapcsolatos határidő számítására, a mulasztásra, a kérelem elbírálásával 
kapcsolatos eljárásra a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény 
rendelkezéseit kell alkalmazni. 

(4) A tanuló, a szülő a fenntartónak a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá - a 

megrovás és a szigorú megrovás büntetést kiszabó fegyelmi határozat ellen benyújtott kérelem kivételével 
- az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tárgyában hozott döntésének bírósági 
felülvizsgálatát kérheti, a közléstől számított harminc napon belül, jogszabálysértésre hivatkozással. 

(5) A nevelési-oktatási intézmény döntése jogerős, ha a 37. § (2) bekezdésben meghatározott határidőn 
belül nem nyújtottak be eljárást megindító kérelmet, vagy az eljárást megindító kérelem benyújtásáról 
lemondtak. A másodfokú döntés a közléssel válik jogerőssé. A közlésre a közigazgatási hatósági eljárás 
és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. 

(6) A jogerős döntés végrehajtható, kivéve, ha bírósági felülvizsgálatát kérték. A másodfokú döntés 
azonnali végrehajtását rendelheti el a döntéshozó, ha azt a nevelési-oktatási intézménybe járó többi tanuló 
nyomós érdeke indokolja. 

39. § (1) A köznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet - a diákönkormányzat, 
a nevelőtestület, az iskolaszék, szülői szervezet, közösség (a továbbiakban: szülői szervezet) javaslatára - 
tizenöt napon belül, a települési önkormányzat képviselő-testülete legkésőbb a tizenötödik napot követő 
első ülésen érdemi választ köteles adni. 

(2) Az iskolaszék és a diákönkormányzat, szülői szervezet a jogainak megsértése esetén tizenöt napon 
belül a fenntartóhoz jogszabálysértésre hivatkozással fellebbezést nyújthat be. A fenntartó döntése ellen - 
a (3) bekezdésben meghatározott kivétellel - a közléstől számított harminc napon belül a bírósághoz lehet 
fordulni. 

(3)
178

 Ha a (2) bekezdés szerinti döntést a fenntartó önkormányzat képviselő-testülete hozta, a köznevelési 
feladatokat ellátó hatóságnál törvényességi felügyeleti eljárást lehet kezdeményezni. 

(4) A (2) bekezdésben és a 38. § (4) bekezdése szerinti bírósági ügyekben a polgári perrendtartásról szóló 
törvény közigazgatási perekre vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni. A bíróság a döntést 
megváltoztathatja. A bíróság az ügyet soron kívül bírálja el. 
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40. § (1)
179

 Ha jogszabály a fenntartói irányítás körébe tartozó valamely döntés meghozatalát előzetes 

vélemény, egyetértés, szakvélemény beszerzéséhez köti, az ennek elmulasztásával hozott döntés 
megtámadható. A sikeresen megtámadott döntés a meghozatalának időpontjától kezdődő hatállyal 
érvénytelenné válik. Megtámadásra a sérelmet szenvedett fél és az jogosult, akinek a megtámadáshoz 
törvényes érdeke fűződik. A megtámadást három hónapon belül írásban kell közölni, majd a közlés 
eredménytelensége esetében tizenöt napon belül érvényesíteni. Az érvénytelenség megállapítását a 
bíróságnál, települési önkormányzati fenntartó esetében a köznevelési feladatokat ellátó hatóságnál lehet 
kezdeményezni. A három hónapos határidő a döntésnek az érdekelt részére történő közlésének napján 
kezdődik. Ha ez a nap nem állapítható meg, a közlés napja a döntés meghozatalát követő tizenötödik 
munkanap. A megtámadáshoz biztosított határidő jogvesztő, igazolásnak helye nincs. 

(2) Az érvénytelenség megállapítása a jóhiszeműen szerzett és gyakorolt jogokat nem érinti. 

(3)
180

 Érvénytelenség megállapítása esetén a köznevelési feladatokat ellátó hatóság, a bíróság 

a) elrendelheti 

aa) a jogsértés abbahagyását és eltilthatja a jogsértőt a további jogsértéstől, 

ab) hogy a jogsértő nyilatkozattal vagy más megfelelő módon adjon elégtételt, és ennek a saját költségén 
megfelelő nyilvánosságot biztosítson, 

ac) a jogsértő költségén a jogsértés előtti állapot helyreállítását, a jogsértő állapot megszüntetését, a 
jogsértéssel előállott dolog megsemmisítését vagy jogsértő mivoltától megfosztását, 

b) meghatározott időre vagy feltételek teljesítéséig megtilthatja adott nevelési-oktatási intézmény vagy 
annak tagintézménye tekintetében az új óvodai nevelési jogviszony, tanulói jogviszony, kollégiumi 
tagsági viszony létesítését, feltéve, hogy a településen másik intézményben megoldható az érintett 
gyermekek, tanulók felvétele. 

(4) Az érvénytelen döntés érvényessé nyilvánítható, ha az érvénytelenség oka megszüntethető. 

XVII. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

XVII.1. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje  

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

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

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  
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 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. A 

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény- vezető) férhetnek hozzá.  

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

ENYIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok.  

 KRÉTA rendszerből kinyomtatandó dokumentumok 

 

XVII.2.  E-napló használatának rendje  

Az e-napló Elektronikus Napló (továbbiakban e-napló) a KRÉTA iskolaadminisztrációs 

rendszerre amelynek felhasználásával a 2017/2018-as tanévben ismerkednek a használók.  

 Az e-napló lehetővé válik az intézmény tanügy-igazgatási, adminisztratív és 

oktatásmenedzsment feladatainak hatékonyabb ellátása, valamint a szülőkkel való gyorsabb 

kapcsolattartás.  

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

gyakran nagyon összetett és bonyolult – adminisztrációs folyamatokat, melyekkel a szaktanárok, 

az osztályfőnökön, tanítók találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon ezeknek a 

feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtásához. Másrészt lehetőséget teremt arra, hogy a 

pedagógusok-szülők–diákok között gyorsabbá váljon az információáramlás.  

Az e-napló az adminisztrációs feladatok biztosításán túl kollégák-kollégák, tanárok-diákok, 

tanárok-szülők, iskolavezetés-szülők közötti levelezési lehetőséget is biztosít.  

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

rendelkezzenek a családok gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban. 

Az e-napló felhasználói csoportjai, feladatai  
Iskolavezetés  
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Az iskolaadminisztrációs rendszerhez történő csatlakozással automatikus hozzáférése van az e-napló 

adatbázisához.  

Igazgatóhelyettesek  
 

Az elektronikus napló vezetésének ellenőrzéséért az igazgatóhelyettesek, tagintézmény vezetők  a 

felelősök.  

Titkárság  
 

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi a e-napló 

alapadatainak adminisztrációját:  

 tanulók adatai  

 gondviselő adatai  

 osztályok adatai (osztályok névsorsa, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések)  

 

Szaktanárok, tanítók  
 

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.  
 

Osztályfőnökök  
 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése:  

 haladási napló  

 hiányzás, késés, igazolások kezelése  

 osztályzatok  

 szaktanári bejegyzések  

 adataiban történt változások nyomon követése.  
 

Tanulók  
 

A tanulók kizárólag saját napló bejegyzéseikhez kapnak hozzáférési jogot az internetes felületen 

keresztül. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót az osztályfőnöktől személyesen vehetik 

át az intézményben, tanévkezdés utáni héten. 

 Az e-napló rendszer működtetési feladatai a tanév során  
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 A tanév indításának 
időszakában elvégzendő 
feladat  

Határidő  Felelős  

Újonnan beiratkozott 
tanulók adatainak rögzítése 
az e-napló rendszerben  

Augusztus 31.  Iskolatitkár,  

 

Osztályozó és javítóvizsgák 
eredményei alapján az 
osztályok névsorának 
aktualizálása az e-napló 
rendszerben  

Augusztus 31.  Igazgatóhelyettes, tagint. 

vezető,  Iskolatitkár  

A tanév 
tantárgyfelosztásának 
rögzítése az e-napló 
rendszerben  

Szeptember 1.  Igazgatóhelyettese,  

Tagint. vezető 

Iskolatitkár,  

A tanév rendjének rögzítése 
az e-napló naptárában  

Szeptember 1.  Igazgatóhelyettesek, 
Tagint. vezető 

Iskolatitkár,  

Végleges órarend rögzítése 
az e-napló rendszerben  

Szeptember 15.  Igazgatóhelyettesek, 
Tagint. vezető 

Iskolatitkár,  

 

Tanév közbeni feladatok 

 Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

Tanulói alapadatokban 

bekövetkezett változások 

módosítása, kimaradás, 

beiratkozás záradékolás 

rögzítése az e-naplóban.  

Bejelentést követő három 

munkanap  

Osztályfőnök 

kezdeményezésére  

Igazgatóhelyettes, tagint. 

vezető jóváhagyásával, 

titkárság  

Az e-napló vezetése, 

adatbeviteli (haladási 

napló, osztályzat, stb) 

Folyamatos  Szaktanárok  
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feladatai.  

A havi napló zárolás előtt 

ellenőrizni kell, hogy az 

adatbevitel teljes körűen 

megtörtént-e.  

Tárgyhó 10-ig  Szaktanárok  

A házirend előírásaival 

összhangban az 

osztályfőnökök 

folyamatosan rögzítik a 

hiányzások, kérések 

igazolását.  

Folyamatos  Osztályfőnökök  

A havi napló zárolás előtt 

az osztályfőnöknek 

ellenőrizni kell, hogy a 

hiányzások igazolása 

megtörtént-e. Ezt 

követően az osztály 

naplófájl lementése.  

Tárgyhó 10-ig  Osztályfőnökök  

Félévi és év végi feladatok  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

Osztálynévsorok 

ellenőrzése  

Osztályozó konferencia 

időpontja előtt két héttel  

Osztályfőnökök  

Osztályfőnökök javasolt 

magatartás, szorgalom 

jegyeinek beírása  

Osztályozó konferencia 

időpontja előtt  

Osztályfőnökök  

Félévi, év végi jegyek 

rögzítése  

Osztályozó konferencia 

időpontja előtt  

Szaktanárok  
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XVII.3. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

 

XVII.4. A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési 

rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány‖ felirattal kell ellátni. 

 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, 

hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:  

Hitelesítési záradék 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány‖,  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

.......................................... 

hitelesítő 
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XVII.5. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) 

kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, 

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév 

nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár 

őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott 

kárért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel. 

XVIII. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS 

RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a 

„Dokumentumok‖ menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában.  

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola 

igazgatójától  a igazgatóhelyettesektől, tagintézmény vezetőktől előzetesen egyeztetett 

időpontban. 

 

XIX.PEDAGÓGUS TÖBBLETMUNKA ELISMERÉSI LEHETŐSÉGÉT 

BIZTOSÍTÓ DIFFERENCIÁLT ILLETMÉNYEMELÉS SZEMPONTJAI 

SZABÁLYAI 

 

Jogszabályi háttér: 

A köznevelési törvény 2017. szeptember 1-jén hatályba lépő 65.§ (1), (1a) és (2) bekezdéseiben 

foglalt rendelkezései alapján: 
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 A köznevelési intézmény vezetője a pedagógus munkavégzése színvonalát, nyújtott 

munkateljesítményét kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer alapján értékeli.  

A tanévre vonatkozóan a pedagógus besorolása szerinti illetménytől eltérően is meghatározható 

az illetményét azzal a kitétellel, hogy a pedagógus illetménye nem lehet kevesebb, mint a 

központi költségvetésről szóló törvényben meghatározott vetítési alap  

a) középfokú végzettség esetén 119,6 százaléka,  

b) alapfokozat esetén 174,5 százaléka,  

c) mesterfokozat esetén 193,2 százaléka  

alapulvételével megállapított illetményalappal számolt illetmény.  

A differenciált illetményemelést a törvényben megfogalmazottak szerint minden tanév elején, az 

előző tanévben nyújtott munkateljesítmény alapján az igazgató határozza meg az 

igazgatóhelyettesek, a munkaközösség-vezetők javaslatainak figyelembe vételével.   

A differenciált illetményemelés egy évre szól, minden tanév kezdetekor újra felül kell vizsgálnia, 

nem pedagógusok esetében egy költségvetési évre kell meghatározni.  

 

A differenciált illetményemelés szempontjai: 
 

1. nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók körében 

 

-önállóság a minőségi munkavégzésben, szakszerűség, határidők betartása  

-együttműködési készség gyermekek, szülők felé, jó kapcsolat a munkatársakkal  

-rendezvényeken (ünnepségek, évnyitó, évzáró, kiránduláson, szabadidős tevékenységekben, 

továbbképzések) való önkéntes részvétel (plusz 

feladatok vállalása)  

-építő jellegű ötletek előterjesztése, megvalósítása  

-új dolgozók beilleszkedésének segítése,  

2. pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók körében  
 

Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja,  

 órai munkáját magas színvonalon végzi, (az osztály szintjének megfelelő tudás, helyi 

illetve külső felmérések) 
 eredményesen készíti föl diákjait a felvételire,  
 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben,  
 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában,  
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 rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában,  
 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket,  
 Bekapcsolódik a szakmai munkafolyamatos megújításába, azaz: részt vesz a pedagógiai 

program, a működési szabályok elkészítésében és bevezetésében,  
 gyermekek létszámának gyarapítása a beiskolázási program sikeréért való tényleges 

tevékenység  
 részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében,  
 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat.  
 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki,  
 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat,  
 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi,  

Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz:  

 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik,  

 részt vállal a diákok szabadidős programjainak szervezésében,  

 részt vesz az iskola arculatának formálásában,  

 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez.  

 pályázatokon való részvétel (írás, megvalósítás, elszámolás)  

 a minősítési lehetőségek kihasználása, külső megmérettetés 

 építő jellegű ötletek előterjesztése, megvalósítása  

 

Egy tanévre kizárhatja az iskola igazgatója a differenciált illetményemelésből azt a pedagógust:  

 akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben,  

 akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 

végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója,  

 ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során háromnál több alkalommal – 

számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége.  

A differenciált illetményemelés kizárólag a fenti szempontok alapján történhet, így nem lehet 

szempont, pl.:  

 az illető pedagógus fizetési besorolása,  

 címpótlékban való részesülése,  

 illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, stb.),  
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 állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való részesülése.  

 

XX. A DOHÁNYZÁSSAL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK 
 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú 

területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe 

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

rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek 

fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki 

– az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – 

egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte 

mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

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

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

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse.  

 

XXI. A közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak egyéb juttatásai 

Munkaruha, védőruha juttatás 

Az intézmény a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére munkaruhát biztosít. A 

munkaruhára fordítható keretösszeget a mindenkori költségvetésben határozzuk meg. A 

munkaruha, védőruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket 

és egyéb feltételeket az SZMSZ   mellékleteként csatolt Egyéni védőeszköz juttatás rendje 

rögzíti, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény idevonatkozó rendelkezései alapján. 

A munkaruhát, védőruhát a közalkalmazott vásárolja meg. 

A beszerzésről, vásárlásról – az tankerület nevére szervezeti egység kóddal ellátva– a számviteli 

törvény maradéktalan betartásával, szabályos számlát kell leadni.  

A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni 

napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. 

A kihordási idő ezen időponttól kezdődik. Egy évtől 3 évig.  

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe 

venni.  

A juttatási időbe nem számít be: 
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 a GYES 

 a GYED 

 a katonai szolgálat időtartama 

 30 napon túli fizetés nélküli szabadság 

 30 napon túli táppénz 

A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott 

tulajdona lesz. A védőruha nem képezi a közalkalmazott tulajdonát.  

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonya megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő 

hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát, védőruhát megváltani. 

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni: 

 öregségi nyugállományba helyezéskor 

 rokkantsági nyugállományba helyezéskor 

 elhalálozás esetén 

 az intézmény jogutód nélküli megszűnésekor 

A munkaruha, védőruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles 

gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg. 

A munkaruha juttatásának és elszámolásának feltételei 

 A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket és az 

egyéb feltételeket jelen szabályzat a következőkben rögzíti:  

Jogosultak köre:  karbantartó, takarító, fizika tanár, kémia tanár. ( 13.sz. melléklet)  
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1. sz. melléklet  

A SZABÁLYZAT ALAPJÁUL SZOLGÁLÓ JOGSZABÁLYOK 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,  

A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 

A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról, 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

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

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

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 
szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól, 

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról, 

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 
módosításáról, 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről, 

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról, 

Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 
résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 
nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet, 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 
kiadásáról, 
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 
irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról, 

A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI 
rendelet, 

A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 
29.) OKM rendelet, 

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

A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 
véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet. 
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2sz. melléklet 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

Jogszabályi háttér 

Az iskolai könyvtár működését a jelenleg hatályos jogszabályok határozzák meg, köztük: 

XVII. 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

XVIII. 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról, 

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról, 

XX. 110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, valamint 

XXI. az IFLA és az UNESCO közös könyvtári nyilatkozata, 1999. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata tartalmazza: 

A könyvtárra vonatkozó adatokat. 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítására vonatkozó információkat. 

A könyvtár feladatait. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása. 

A könyvtári állomány elhelyezését és tagolását. 

Az állomány nyilvántartását. 

A könyvtári állomány ellenőrzését és védelmét. 

A könyvtári állomány feltárását. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait. 

1. számú melléklet 

2. számú melléklet 

3. számú melléklet 

4. számú melléklet 

5. számú melléklet 

A könyvtárra vonatkozó adatok 

Elnevezése:  

Címe:  

Létesítésének ideje:  

Elhelyezése:  

Alapterülete:  

Használói köre: pedagógusok, tanulók, az iskola dolgozói 
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A könyvtár fenntartása és szakmai irányítása 

A könyvtár a Fekete Borbála Általános Iskola szervezetében működik. Fenntartásáról és 

fejlesztéséről a fenntartó gondoskodik. Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója 

irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület és a diákközösségek javaslatainak meghallgatásával. 

A könyvtár feladatai 

Az iskolai könyvtár gyűjteményét szakszerűen fejleszti és feltárja. A gyűjteményre épülő 

szolgáltatásaival az iskolai nevelő-oktató munka szellemi bázisa. Költségvetési keretén belül 

biztosítja az iskola alkalmazottai és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges 

ismerethordozókat, információkat. A nevelőtestület aktív közreműködésével szervezi a tanulók 

könyvtárhasználóvá nevelését, a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését, a tanulók önálló 

ismeretszerző képességének kialakítását. A pedagógusok alapvető pedagógiai, szakirodalmi és 

információs tájékoztatására törekszik, ennek érdekében fogadja más intézmények ilyen irányú 

szolgáltatásait. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása 

A gyűjtőkörre vonatkozó szabályzat a 3. számú mellékletben található. Az iskolai könyvtár az 

iskola követelményeinek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan fejleszti 

állományát. Az állomány vétel, ajándék, csere útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően 

gyarapodik. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a fenntartó a 

költségvetésben előre megtervezetten, folyamatosan biztosítja. A fenntartó hasonlóképpen 

gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről és a szociális feltételekről. 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, 

nyomtatványok beszerzése az iskola költségvetésében biztosított összegekből a könyvtáros tanár 

feladata. Hozzájárulása nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. A könyvtáros 

tanár az állományalakítás során figyelembe veszi az igazgató, a nevelőtestület, a diákközösségek 

javaslatait és az iskola könyvtári környezetének állományi adottságait. 

A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok. 

XXII. Könyvállomány: kézi- és segédkönyvtár, valamint kölcsönözhető állomány. 

Raktári rendjük: szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben, ezen 

belül betűrendben. 

XXIII.  Periodikák. Raktári rendjük: a friss számok a folyóirattartón, a régebbiek 

tékázva. 
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XXIV. Audiovizuális dokumentumok. Raktári rendjük: külön egységként 

dokumentumtípusonként folyószámos elhelyezéssel. 

 

Az állomány nyilvántartása 

A könyvtárba érkező, gyűjtőkörbe tartozó, tartós megőrzésére szánt dokumentumokat 6 napon 

belül állományba kell venni. 

A könyvtári állomány ellenőrzése, védelme 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell vonni 

az elavult tartalmú, a fölöslegessé és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná 

vált dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által elveszített és 

térített dokumentumokat is. 

Az olvasó az általa elveszített, megrongált dokumentumot az alábbi módokon pótolhatja: 

XXV. a dokumentum azonos kiadásának beszerzésével, 

XXVI. a dokumentum forgalmi értékének megtérítésével, 

XXVII. a dokumentum másolási értékének megtérítésével, 

XXVIII. a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó (hasonló tartalmú és értékű) dokumentum 

beszerzésével. 

A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár teljes állományáról az alábbi katalógusok készülnek: 

XXIX. raktári katalógus, 

XXX. alapkatalógus: betűrendes leíró katalógus, 

XXXI. csoportképzéses szakkatalógus. 

Az állomány feltárására vonatkozó részletes szabályokat a 4. számú melléklet tartalmazza. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásaival a könyvtár használóinak rendelkezésére áll. 

A könyvtár használóinak köre: 

XXXII. az iskola tanulói, 

XXXIII. az iskola nevelőtestülete és nem pedagógus dolgozói.  
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Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek, intézmények csak könyvtárközi kölcsönzés 

útján vehetik igénybe az iskolai könyvtárat. A könyvtár biztosítja a számítógépes informatikai 

szolgáltatásokat is a könyvtárt használók körében. Az iskolai könyvtáron keresztül használatra 

megkapja a pedagógus a munkájához szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket, 

audiovizuális dokumentumokat, valamint az informatikai eszközöket igényük és a könyvtár 

lehetőségei szerint. Ezeket esetenként előzetesen egyeztetik a könyvtárossal. 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában 

folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé 

teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát, valamint a csak helyben 

használható dokumentumok kivételével a kölcsönzését. Tájékoztató szolgálat keretében 

eligazítást ad a könyvtár és dokumentumai használatához szükséges ismeretekről, bibliográfiai és 

ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segíti az iskolai munkához, a különböző versenyekhez 

szükséges irodalomkutatást, esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást is végez. 

Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvtárhasználatra épülő tanítási 

órák kialakításában, előkészítésében. A tanulói aktivitásra építve öntevékeny könyvtári 

közösségeket szervez és működtet. Könyvtári kölcsönzés keretében a saját gyűjteményben nem 

található dokumentumokat (a felmerülő költségek térítése esetén) más könyvtáraktól átkéri, 

illetve a hozzá érkező hasonló kérdéseket kielégíti. Maradéktalanul ellátja a szolgáltatásokkal 

kapcsolatos nyilvántartási feladatokat. Gondoskodik az állomány védelméről, szakmai rendjéről. 

Az olvasó köteles betartani a könyvtár használatának szabályait. Köteles rendezni tartozását az 

iskolával történő jogviszony megszűnése előtt. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, azok 

igénybevételével összefüggő részletes szabályokat a 4. számú melléklet, a könyvtáros tanár 

feladatait a 4. és az 5. számú melléklet tartalmazza. 

 

Záró rendelkezések 

A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzata szerint 

kell eljárni. Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha 

jogállásában, szervezeti felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek be. 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 
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3.sz. melléklet 

A KÖNYVTÁR GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állományalakítást a nevelőtestület 

véleményének kikérésével az iskola igazgatójának jóváhagyásával végzi. 

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai könyvtár 

funkciórendszerét, az iskola vonzáskörzetében működő könyvtárak szolgáltatásait, a beszerzési 

példányszámok meghatározásánál pedig az ellátandó tanulók, tanárok számát. 

Az iskolai könyvtár alapfunkcióját az iskola nevelési-oktatási céljai, és azok tartalma határozza 

meg. A könyvtár elsődleges funkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő 

dokumentumok tartoznak az állomány főgyűjtő körébe. Ide soroljuk az írásos nyomtatott 

dokumentumtípusok közül a segédkönyveket, a helyi tantervekben meghatározott kötelező és 

ajánlott olvasmányokat, a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és 

szépirodalmat, a szakmai oktatáshoz kapcsolódó szakirodalmat, tanítás-tanulást segítő nem 

nyomtatott ismerethordozókat. A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek 

kielégítését a mellékgyűjtő körbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai könyvtár a 

tananyagon túlmutató ismerethordozók gyűjtését csak részlegesen vállalhatja. 

A tanulók és nevelők sokirányú érdeklődését, egyéni művelődését segítik más könyvtárak is. Az 

iskolai könyvtár gyűjtőköre formai oldalról: 

XXXIV. Írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, tankönyv, periodika. 

XXXV. Audiovizuális ismerethordozók: hangos-képes dokumentumok. 

XXXVI. Egyéb információhordozók. 

A beszerzés forrásai: 

XXXVII. Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, csere útján gyarapszik. 

XXXVIII. Nem kerülhetnek az állományba a gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumok. 

A gyűjtés szintje és mértéke: 

XXXIX. Kiemelten kell gyűjteni a helyi tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott 

irodalmat, munkáltató eszközként használatos műveket. 

XL. A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz szorosan kapcsolódó irodalmat tartalmi 

teljességgel, de válogatással kell gyűjteni. 
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XLI. Az ismeretközlő dokumentumok közül a tantárgyak oktatásában felhasználható 

tudományterületek enciklopédikus szintű gyűjtése, a tananyagban szereplő írók, költők 

válogatott művei, antológiák, gyűjteményes kötetek, az iskolában tanulható szakmák 

szakkönyveinek a beszerzése az elsődleges. 

XLII. Az iskolai könyvtár az iskolában oktatott tantárgyak alapirodalmát gyűjti. 

 

Szépirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

Átfogó lírai, prózai, drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására: teljesség 

igényével. 

Az általános iskolai tananyagnak megfelelően a házi- és az ajánlott olvasmányok: kiemelten. 

A tananyagban szereplő szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei: teljességgel. 

A kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs alkotók művei: erős válogatással. 

Tematikus antológiák: válogatással. 

Regényes életrajzok, történelmi regények: erős válogatással. 

Az iskolában tanított nyelvek olvasmányos irodalma: erős válogatással. 

Szakirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák alapszinten: válogatva. 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák középszinten: teljességgel. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alapszintű elméleti és 

történeti összefoglalói alapszinten: válogatva. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alapszintű elméleti és 

történeti összefoglalói alapszinten: teljességgel. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató 

alapszintű szakirányú segédkönyvek alapszinten: válogatva. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató 

alapszintű szakirányú segédkönyvek alapszinten: teljességgel. 

A tantárgyak, szaktudományok alapszintű történeti összefoglalói alapszinten: válogatva. 

A tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alapszintű történeti összefoglalói alapszinten: 

teljességgel. 

Munkáltató eszközként használatos alapszintű ismeretközlő irodalom alapszinten: válogatva. 

Munkáltató eszközként használatos alapszintű ismeretközlő irodalom alapszinten: teljességgel. 
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A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó alapszinten irodalom: válogatva. 

Az iskola érvényben lévő tantervei, tankönyvei: teljességgel. 

Az iskola oktatási segédletei: teljességgel. 

A tanított nyelvek oktatásához felhasználható segédletek: erősen válogatva. 

Helytörténeti művek: válogatva. 

 

Pedagógiai gyűjtemény 

Az iskolai könyvtár gyűjti a pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést 

segítő pedagógiai szakirodalmat (pedagógiai lexikonok, neveléselméleti kézikönyvek, 

neveléstörténeti összefoglalások, a pedagógiai klasszikusainak művei, a családi életre való 

neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformálással kapcsolatos munkák, tantárgyi 

módszertani segédkönyvek), a pedagógia határtudományai közül az alapvető pszichológiai 

irodalmat, valamint a szociológia, szociográfia, statisztika, jog irodalmát enciklopédikus szinten. 

Könyvtáros segédkönyvtára 

A tájékoztató munkához a kézi- és segédkönyvek mellett: 

XLIII. Válogatva gyűjtött: az általános bibliográfiák, szakbibliográfiák, kiadók és 

könyvkereskedői katalógusok; a gyarapítás, nyilvántartás, osztályozás, 

katalógusszerkesztés szabályai; a könyvtárat érintő jogszabályok, irodalompropagandával 

kapcsolatos módszertani kiadványok. 

XLIV. Teljességgel gyűjtött: állományra vonatkozó alapjegyzékek, ajánlóbibliográfiák, 

MPI iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok. 

Hivatali segédkönyvtár 

Az iskola vezetése részére gyűjtendő az igazgatás, a gazdálkodás, az ügyvitel körébe tartozó 

legfontosabb kézikönyvek, jogszabálygyűjtemények. 

Periodika gyűjtemény 

A tanulás-tanítás folyamatában felhasználható napilapok, tudományos folyóiratok, anyanyelvi 

művelődést segítő periodikumok, pedagógiai hetilapok, folyóiratok, tantárgyak módszertani 

folyóiratai, könyvtári szakmai folyóiratok. 

Audiovizuális gyűjtemény 

A tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható oktató, illetve ismeretterjesztő 

dokumentumok beszerzése fokozottan ajánlott. 
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4.sz. melléklet 

 

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet. A beiratkozás 

díjtalan, a könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges. A könyvtárat nyitvatartási időben 

a beiratkozott tagok használhatják. A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári 

szabályok betartására. 

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Az állományból egy-egy alkalommal maximum 5 kötet kölcsönözhető 2 hétre. A kölcsönzési idő 

egyszer meghosszabbítható. 

A könyvek a tanév végéig kölcsönözhetők. 

A dokumentumok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, 

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy tanítási órára 

kikölcsönözhetik. 

Az olvasó a könyvtári tartozását az iskolával való tanulói, illetve dolgozói jogviszony 

megszűnése előtt köteles rendezni. 

Az esetleges adatmegváltoztatás bejelentését a könyvtárhasználó köteles a változás után 

maximum 15 nappal írásos formában bejelenteni a könyvtáros részére. A változásokat hivatalos 

dokumentumokkal kell igazolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje minden tanév kezdetekor kifüggesztésre kerül a könyvtár ajtajára. 

Nyitva tartás időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a 

könyvtárhasználati órák és egyéb csoportos foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, 

szervezésében a könyvtáros tanár a szaktanárokkal együtt vesz részt. 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges 

ismeretekről. 

A könyvtáros tanár segíti a nevelőket és a tanulókat az iskolai munkához szükséges 

irodalomkutatásában. Segíti, irányítja a könyvtárhasználati versenyre való felkészítést. 

A könyvtárban nyilvántartás készül a kölcsönzésekről. A kölcsönzésben lévő műveket az olvasó 

előjegyeztetheti. A saját gyűjtemény kereteit meghaladó igényeket az olvasó kérésére a könyvtár 

könyvtárközi kölcsönzéssel elégítheti ki. A felmerülő költségek az olvasót terhelik. 
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Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el szaktantermekben. A letéti állományt 

szeptember elején veszik át és tanév végén adják vissza a megbízott tanárok, akik az átvett 

állományért anyagi felelősséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. 

Ha az olvasó a könyvtári dokumentumot elveszti, megrongálja, akkor ugyanannak a műnek egy 

másik, kifogástalan példányát köteles beszolgáltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasó a 

könyv mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni. Végső esetben a könyvtár a 

megrongált, illetve elveszett dokumentummal egyenértékű dokumentumot is elfogadhat. 

Az igazgatóhelyettesek és tagintézmény vezetők . feladata, hogy a tanulói, illetve dolgozói 

jogviszony megszűnése előtt ellenőrizze az érintett személyek könyvtári tartozásait, és azok 

rendezését.  
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          5. sz. melléklet 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása  

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

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

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

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza:  

 raktári jelzet  

 bibliográfiai és besorolási adatokat  

 tárgyszavakat  

1.1 A dokumentum leírás szabályai  

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

és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).  

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok szabályok érvényesek.  

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

 szerzőségi közlés  

 kiadás sorszáma, minősége  

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret  

 sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám  

 megjegyzések  

 kötés: ár  
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 ISBN szám  

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét.  

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük:  

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

 cím szerinti melléktétel  

 közreműködői melléktétel  

 tárgyi melléktétel  

1.2 Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. 
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6. sz. melléklet 
TANKÖNYVTÁRI ÉS TARTÓS TANKÖNYVEK SZABÁLYZATA 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban 

leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv működési 

szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig 

vehetik igénybe. 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges 

tankönyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

Kártérítés 

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

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

elvárható a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig 

használható állapotban legyen.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 

Ennek lehetőségei: 

XLV. ugyanolyan könyv beszerzése, ; 55. anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 

esetben az igazgató szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a 

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes 

vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

XLVI. az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

XLVII. a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

XLVIII. a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a 

szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.
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7.sz. melléklet 

BÉLYEGZŐ HASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

 

Érvényes: 2017.09.01-től. 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató vagy 

a helyetteseivel megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

XLIX. igazgató 

L. igazgatóhelyettesek, tagintézmény-vezetők, az igazgató helyettesítése esetén 

LI. iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Csizmadia Józsefné, Halász Lajosné, Szilágyiné Nagy Erika 

iskolatitkárok. 

b) kis körbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: a pedagógusigazolványok érvényesítése. 

Használatára jogosultak: 

LII. az igazgató 

LIII. igazgatóhelyettes 

LIV. az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága 

Az őrzéssel megbízott személy: Szilágyiné Nagy Erika  iskolatitkár. 

d) érkeztető bélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézménybe érkező hivatalos leveleken. 

Használatára jogosultak: 

LV.  az igazgató;  

LVI.  az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 
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Az őrzéssel megbízott személy: Csizmadia Józsefné, Halász lajosné, Szilágyiné Nagy Erika 

iskolatitkárok. 

e) fejbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

65. az igazgató; 66. az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Csizmadia Józsefné, Halász Lajosné, Szilágyiné Nagy Erika 

iskolatitkárok. 

f) iktatóbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

LVII.  az igazgató; 68. az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Csizmadia Józsefné, Halász Lajosné, Szilágyiné Nagy Erika 

iskolatitkárok. 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell tartani. 

Felelős az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia 

kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

3. A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

4. A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás vagy 

egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  
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  8. sz. melléklet 

Munkaköri leírásminta az iskolai könyvtáros számára 

 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Kinevezése: munkaszerződése szerint  

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása  

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért,  

 kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 

dolgozóval elvégzi a leltározást,  

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek 

szerint:  

 a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, 

amelyet elfogadtat az igazgatóval,  

 az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves 

bontásban nem lehet kevesebb mint 2.000 kötet  

 azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt,  

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket 

(számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.)  

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat.  

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről,  

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről,  
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 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről,  

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt,  

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről,  

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja,  

 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében,  

 kezeli a tanári kézikönyvtárat,  

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 

normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét,  

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást,  

 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos 

kölcsönzési igényekről,  

 minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját,  

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését,  

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért.  
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         9.sz. melléklet 

ÜGYVITELI ÉS IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

1 A fogalmak meghatározása: 

1.1 . Iktatás: 

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt követő postabontás utáni fázisa, az iratnyilvántartás 

alapvető része, amelynek során a beadványt, illetve a saját keletkeztetés iratot iktatószámmal 

látják el, és kitöltik az iktatókönyv, illetve az iktatóbélyegző lenyomat rovatait; elektronikus irat 

esetében az iktató képernyő rovatait töltik 

1.2 . Iktatókönyv:  

A szerv rendeltetésszerű működése során keletkezett (nála keletkezett, hozzá intézett és 

megőrzött) ügyviteli iratok (beadványok, kiadmányok, belső ügyviteli iratok) nyilvántartására 

szolgáló, folyamatos sorszámú oldalakkal ellátott, évenként hitelesítetten megnyitott és lezárt 

iratnyilvántartó könyv, amely készülhet elektronikus adathordozón is. 

 

1.3 . Az iratkezelés 

Az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és selejtezhetőség szempontjából történő 

válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra 

bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység. 

 

1.4 . Irat 

„Minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat – a megjelentetés szándékával 

készült könyv jellegű kézirat kivételével-amely valamely szerv működésével, illetőleg személy 

tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagban, és bármely eszköz felhasználásával és 

bármely eljárással keletkezett.‖ (1995. évi LXVI. törvény) 

 

1.5 . Elektronikus irat: 

Számítástechnikai program felhasználásával - elektronikus formában rögzített – elektronikus 

úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak. 

 

1.6 . Számítástechnikai adathordozó: 
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Számítástechnikai eljárással adatokat rögzítő, tároló adathordozó (mágnesszalag, hajlékony és 

merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvántartását, azonosítását, kezelését és visszakeresését 

biztosítja. 

 

1.7. Elektronikus iratkezelés 

Az elektronikus irattovábbítás esetén az iratkezelési szabályzat - a számítógépes programba 

építve tartalmazza a hozzáférési jogosultságokat, valamint a hitelesítés rendjét és az ezzel 

kapcsolatos feladatokat. 

 

1.8 . Irattári anyag 

Az intézmény és jogelődei működése során keletkezett, az iskola irattárába tartozó iratok és az 

azokhoz kapcsolódó mellékletek. 

 

1.9 . Levéltári anyag 

Minden olyan gazdasági, társadalmi, politikai, jogi tudományos, műszaki, kulturális, oktatási, 

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ügyvitelnek már nincs szüksége. 

 

1.10 Irattári terv 

Rendszerbe foglalja az intézmény által ellátott ügyköröket, és az azokhoz kapcsolódó iratokat. 

Az irattári terv az iratok rendszerezésének alapja. 

 

1.11 Iratkezelés: 

Az intézménybe érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező iratok átvétele, 

illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása a kiadványok és egyéb iratok tisztázása, 

(leírása, sokszorosítása), továbbítása, postára adása, kézbesítése; 

Az irattározás, irattári kezelés, megőrzés; 

A selejtezés és a levéltárnak való átadás. 

 

1.12 Az iratkezelési szabályzat 
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Az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadványozását, rendszerezését, nyilvántartását, 

irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza. Hatálya kiterjed az 

intézményben keletkező, az oda érkező illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

 

2 Az intézmény ügyvitelének rendje 

 

2.1.  Az ügyvitellel kapcsolatos fogalmak 

a) Ügykör azon ügyek összessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az 

iskolai tevékenységben közreműködő személyekhez kapcsolódik. Az ügykörbe tartozó ügyek 

megoldásáról az intézmény vezetője által kijelölt illetékes intézményi dolgozónak kell 

gondoskodni. 

Az intézmény főbb ügykörei: 

- vezetési ügykör 

- igazgatási ügykör 

- nevelési, oktatási ügykör 

- gazdasági ügykör 

- személyi, dolgozói ügykör 

- tanulói ügykör 

- egyéb ügykör 

b) Az ügyvitel az iskola hivatalos ügyeinek intézésében kifejtett tevékenység. 

 

2.2.  Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása felügyelete 

Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az 

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

igazgatóhelyettesek, illetve tagintézmény-vezetők felügyelik, irányítják az alábbiak szerint: 

a) igazgató 

- elkészíti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát; 

- jogosult az intézménybe érkező küldemények felbontására; (ha ezt az igazgató fenntartja 

magának) 

- jogosult kiadványozni; 
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- kijelöli az iratok ügyintézőit; 

- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

 

b) Az igazgatóhelyettesek 

- 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 módosítása végett felhívja az igazgató figyelmét; 

- az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására; 

- az igazgató távollétében jogosult a kiadványozásra; 

- az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit; 

- irányítja és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját; 

- előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását. 

c) Az igazgatóhelyettes a gáborjáni tagintézményre vonatkozóan az igazgatói hatáskört 

gyakorolja.  

 

2.3.  Az ügyvitel és az ügyiratkezelés személyi feltételei 

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

kísérő iratkezelés, az alábbiak feladata: 

a) Iskolatitkár  

- köteles munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai alapján végezni; 

- köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

feladatai: 

- a küldemények átvétele; 

- a küldemények felbontása; (ha az igazgató ezt a munkakörébe utalja) 

- az iktatás; 

- az esetleges előíratok csatolása 

- az iratok mutatózása; 

- az iratok belső továbbítása az ügyintézőkhöz, az ezzel kapcsolatos nyilvántartás vezetése; 

- a kiadványok tisztázása, sokszorosítása; 

- a kiadványok továbbítása, postai feladása, kézbesítése, illetve átadása a kézbesítőnek; 
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- a határidős iratok kezelése és nyilvántartása; 

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése; 

- az irattár kezelése, rendezése; 

- az irattári jegyzékek készítése; 

- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

b) Kézbesítő (hivatalsegéd) 

- felelős a rábízott küldemények megőrzéséért, iskolán belüli és külső továbbításáért; 

- munkáját az iskolatitkár útmutatása és irányítása szerint végzi; 

- felelős a kézbesítőkönyv megőrzéséért; 

Feladata: 

- a küldemények postai átvétele; 

- a küldemények kézbesítése; 

- a kézbesítő könyv aláíratása a címzettel 

c) Elektronikus úton érkező információ, levél, utasítás 

- Az intézmény elektronikus postaládájába érkezett leveleket az igazgató, 

igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető, valamint az iskolatitkárok bonthatják fel. A 

jelszó titkosságának megőrzése az ő feladatuk és felelősségük. Az iskolatitkárok az 

elolvasott leveleket nem semmisíthetik meg, ennek joga csak az intézmény, ill. 

tagintézmény vezetőjét illeti meg. 

 

2.4  Az iratokkal, ügyekkel kapcsolatos feladatok 

a) Az igazgató a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az iskola dolgozói közül 

ügyintézőt jelöl ki, és ezt az iraton jelzi (szignálja). 

b) Az ügyintéző kijelölésével egy időben az igazgató: 

meghatározza az elintézés határidejét,  esetlegesen utasításokat ad az elintézés módjára 

(pl.: lássa, megbeszélni) 

c) Az igazgató által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul bevezetni az 

iktatókönyvbe (nyilvántartókönyvbe) és eljuttatni azokat a kijelölt ügyintézőhöz. 

d) Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni. 

e) Az ügyintézés határideje: 

- a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 10 nap 
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- 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 7 nap. 

f) 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. 

g) 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. 

h) 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. 

i) Amennyiben az ügy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további intézkedés 

várható, az ügyintézőnek újabb határidőt kell kitűznie, és ezt fel kell tüntetni az iraton. 

Az ilyen iratot az iskolatitkárnak határidő-nyilvántartásba kell elhelyeznie, és az 

intézkedés megtörténtekor vagy a határidő lejártakor az ügyiratot újra el kell juttatnia az 

ügyintézőhöz. 

 

2.5  Felvilágosítás hivatalos ügyekben, adatszolgáltatás 

a) Az intézmény ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény 

vezetője, vagy az általa kijelölt dolgozó adhat. 

b) Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet 

kiadni, rendelkezésre bocsátani.  

c) A személyesen benyújtott iratok átvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolásul 

felhasznált másolat lebélyegzésével aláírásával. Az irat és annak másolatának 

egyezőségéről az igazolás előtt gondosan meg kell győződni. 

d) Ha az ügyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak 

lényegét, az elintézés határidejét az ügyiratra rá kell vezetni. 

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

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

3.  A küldemények átvétele és felbontása 
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3.1. Az iskolába érkező küldemények postai átvételére,kinyitására az alábbi dolgozók 

jogosultak: 

- igazgató; 

- igazgatóhelyettesek; 

- tagintézmény vezetők 

- iskolatitkárok; 

3.2.Az intézménynek személyesen benyújtott iratok átvételére az iskola igazgatója, 

igazgatóhelyettese és iskolatitkára jogosult. A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre 

igazolni kell. 

3.3.  Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az iskolát illeti, 

felbontás nélkül kell a címzetthez eljuttatni, vagy a postára visszaküldeni. 

3.4.  Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett, a küldeményt átvevőnek rá kell 

írnia a ―Sérülten érkezett‖, illetőleg ―Felbontva érkezett‖ megjegyzést, a dátumot, és alá kell 

írnia. 

3.5. Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, diákönkormányzat, az 

iskolaszék, a szülői munkaközösség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket. 

3.6.  A névre szóló iratot, amennyiben az nem magánjellegű és hivatalos elintézést igényel, a 

címzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkárnak. 

3.7. A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az igazgató vagy az igazgató helyettese 

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

A küldeményt felbontó dolgozónak egyeztetnie kell a borítékon és a benne levő iratokon lévő 

iktatószámokat, továbbá az iraton feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát. Az 

eltéréseket az iratra rá kell vezetni, és erről a küldemény feladóját haladéktalanul értesíteni kell. 

3.8 Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra 

fel kell jegyezni. 

3.9. 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. 
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3.10. 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 felbontott küldeményeket az iskolatitkár köteles haladéktalanul az igazgatóhoz, annak 

távollétében az igazgató-helyettesekhez továbbítani (amennyiben a küldemény felbontása az 

iskolatitkár feladata). 

3.11.  Sürgősség kezelése 

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. 

4.  Az iktatás 

Az iratkezelő az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon iktatja be. 

Soron kívül kell iktatni és továbbítani a határidős iratokat, táviratokat, expressz küldeményeket, 

a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős‖ jelzésű iratokat. 

4.1. Az intézmény iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az iskola 

igazgatója által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni. 

4.2. Az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a beérkezés 

napján. 

4.3. A küldeményeket felbontó vezető, illetve a névre szóló hivatalos küldemény címzettje 

köteles a hivatalos ügyiratozás iskolatitkárnak iktatás céljából bemutatni. 

4.4. Iktatni kell: az intézménybe érkezett és azon belül keletkezett iratokat. 

4.5. Nem kell iktatni: meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, 

valamint az olyan iratokat, amelyekről a vonatkozó rendelkezések értelmében külön 

nyilvántartást kell vezetni (pl. könyvelési bizonylatok). 

4.6. Iktatáskor az iratot a jobb felső sarokban el kell látni iktatóbélyegző lenyomatával, és ki kell 

tölteni annak egyes rovatait: 

- az iktatás dátuma, 

- az iktatókönyv sorszáma (iktatószám), 
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- az ügyintéző neve 

(Ha nincs iktatási bélyegző ezeket az iratra rá kell írni) 

Ezzel egy időben, a fenti adatokkal megegyezően az iktatókönyvbe is be kell jegyezni: 

- a sorszámot, 

- az iktatás idejét, 

- a beküldő nevét és ügyiratszámát, 

- az ügy tárgyát, 

- a mellékletek számát, 

- az ügyintéző nevét, 

- az elintézés módját, 

- az irattári tételszámot. 

4.7. Az iktatókönyv több éven keresztül használható. Az iktatás sorszáma azonban naptári 

évenként újra kezdődik.  

4.8. Az év utolsó munkanapján az iktatókönyvet a felhasznált utolsó sorszámot követően 

aláhúzással, az utolsó iktatás sorszámának feltüntetésével, a körbélyegző lenyomatával és az 

igazgató aláírásával le kell zárni. 

4.8. Az iktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad. 

4.9. Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám esetén) a téves bejegyzést érvényteleníteni 

kell. Érvénytelenített iktatószámot újból kiadni nem szabad. 

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

maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot. 

4.11. Az iktatókönyv egy - egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni. 

4.12. Ha az ügyben az iskola iktatott már iratot, azt az iktatónak csatolni kell az utóbb beérkezett 

irathoz, és ezeket együtt az alapszámon (az első iktatási számon) kell kezelni. 

4.13. Ha egy ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új évben mindig új sorszámon kell 

kezdeni az iratok nyilvántartását, az előző években iktatott anyagot pedig csatolni kell az új 

iktatószámhoz. 

4.14. Az igazgató engedélye alapján gyűjtőszámon lehet iktatni az azonos tárgykörű, az év 

folyamán többször előforduló ügyeket. 
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4.15. Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és tárgymutatót 

kell vezetni. A név- és tárgymutatóban az ügyeket a lényegüket kifejező egy, vagy több címszó - 

név, tárgy, hely, intézmény - alapján kell nyilvántartani. 

 

5 Kiadványozás 

5.1. A kiadvány az iskolai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. 

számára készült hivatalos irat. 

5.2. Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készítenie a kiadvány tervezetét. A kiadvány 

tervezetének tartalmi szempontból meg kell egyeznie az elkészítendő kiadvánnyal. 

5.3. Az elkészült tervezetet az ügyintézőnek be kell mutatnia valamelyik kiadványozási joggal 

rendelkező vezető dolgozónak. Hivatalos irat az iskolában csak kiadványozási joggal rendelkező 

vezető dolgozó engedélyével készülhet. 

5.4. Intézményünkben kiadványozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető beosztású 

dolgozók rendelkeznek  

- igazgató: minden irat esetében, 

- igazgatóhelyettesek, tagintézmény vezetők: a tanulókkal és az iskola működésével 

kapcsolatos iratok esetében, 

 

5.5. Az ügyintéző által benyújtott tervezetet a kiadványozási joggal rendelkező dolgozó, a 

kiadványozás engedélyezése esetén―K‖ jelzéssel, dátummal és aláírásával látja el, valamint 

rendelkezik a tisztázás módjáról (gépelés, sokszorosítás stb.) 

5.6. A kiadványozásra engedélyezett tervezetet az iskolatitkár tisztázza. 

5.7.A tisztázással kapcsolatos előírások: 

- tisztázni csak ―K‖ betűvel, dátummal és aláírással ellátott tervezetet szabad (ettől 

eltekinteni csak az igazgató külön utasítására lehet), 

- a tisztázatnak szó szerint meg kell egyeznie a tervezet szövegével, 

- a tisztázatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabályzat 

megfogalmazott követelményeknek, 

- leírás után a tisztázatot összeolvasás útján egyeztetni kell a tervezettel. 

5.8. Tisztázás után a kiadványozó eredeti aláírásával kell ellátni az iratokat. 
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5.9. A kiadványozó külön engedélye alapján a kiadványozó aláírása nélkül is készülhet irat. 

Ilyen esetben az iraton a kiadványozó neve után ―s. k.‖ jelzést kell tenni, és az iratra ―A kiadvány 

hiteles‖ záradékot rá kell írni, majd az iskolatitkárnak (gépírónak) vagy az ügyintézőnek ezt 

aláírásával hitelesítenie kell. 

5.10. Az iratok eredeti példányát az aláírás mellett el kell látni az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával is. 

5.11. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadványainak) tartalmi és formai követelményei 

a) A kiadvány  felső fejléc  részén: 

- az iskola megnevezése, címe, telefonszáma, 

Jobb felső részben  

- az ügy iktatószáma, 

- az ügyintéző neve. 

b) A kiadvány jobb felső részén: az ügy tárgya, a hivatkozási szám vagy jelzés,  

Bal felső részben: 

c) A kiadvány címzettje 

A kiadvány szövegrésze (határozat esetében a rendelkező rész és az indoklás is). 

d) Aláírás 

e) Az aláíró neve, hivatali beosztása 

f) Eredeti ügyiraton az iskola körbélyegzőjének lenyomata 

g) Keltezés 

h) Az ―s.k.‖ jelzés esetén a hitelesítés. 

5.12.  A kiadványok továbbítása 

- a kiadványokhoz a borítékokat az iskolatitkár (gépíró) készíti el.  

- a kiadványok elküldésének módjára, ha az nem közönséges levélként történik az 

ügyintézőnek kell utasítást adnia. 

- a küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős. 

- a küldemény továbbítása történhet postai úton, kézbesítővel vagy elektronikus 

A továbbítás az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv felhasználásával történik, vagy 

elektronikusan. 

 

6.  Az irattározás rendje 

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattárban. 



 

112 / 149 

6.2. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges 

irattárba helyezésének évét kell számítni. 

6.3. 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. 

6.4. Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelel rovatában fel kell tüntetni. 

6.5. Az intézmény 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 iskola Irattár helyisége. 

6.6. Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő 

csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő sorrendjében kell 

elhelyezni. 

6.7. Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, 

az irattári kölcsönözési füzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet átadni. Az 

elismervényt az irattárban az irat helyére kell tenni. 

6.8. Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az iskolakiadványozási joggal felruházott 

vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

 

Az intézmény irattári terve: 

1. A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és az iskolai záradékok 

1. 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 

6.306 Szakmai ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási 10 
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ügyek 

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 selejtezhető 

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 
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34.307 Költségvetési támogatási dokumentumok 5 

 

7. Az iratok selejtezése, levéltári átadása 

7.1. 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. 

7.2. 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. 

7.3. 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. 

7.4. A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett 

iratok megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzőkönyvre 

vezetett hozzájárulása után kerülhet sor. 

7.5. A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes levéltárnak kell átadni. 

8.  A tanügyi nyilvántartások 

8.1. A tanügyi nyilvántartások formái 

a.) A beírási napló, a felvételi és mulasztási napló 

Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló a 

tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási napló az iskola vezetője által 

kijelölt – nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott – alkalmazott vezeti.  A gyermekeket, a 

tanulót akkor lehet felvételi és mulasztási naplóból, illetve a beírási naplóból törölni, ha a tanulói 

jogviszony megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 
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Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy más fogyatékos gyermek, tanuló oktatását is 

ellátja, a felvételi naplóban illetve a beírási naplóban fel kell tüntetni a véleményt kiállító 

szakértő és rehabilitációs bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a 

felülvizsgálat időpontját 

b.) A felülvizsgálati napló 

A a tanórai, a tanórán kívüli foglalkozásokról a nevelő munkát végző, illetve a foglalkozást tartó 

pedagógus foglalkozási naplót (csoportnaplót, osztálynaplót, sportnaplót, stb.) vezet 

elektronikusan az E-naplóban. A foglalkozási naplót az iskolai nevelés és oktatás nyelvén kell 

vezetni. 

c.) A törzslap 

Az iskola a tanulókról – a felvételt követő harminc napon belül – nyilvántartási lapot (a 

továbbiakban: törzslap) állít ki. Az iskolában a törzslapon fel kell tüntetni – a teljes tanulmányi 

időre kiterjedően – a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a tanulók ügyeivel kapcsolatos 

döntéseket, határozatokat. 

A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az OM azonosítót. 

Ha az iskolai nevelés és oktatás nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy más idegen 

nyelv, a törzslapot magyar nyelven és az oktatás nyelvén is vezetni kell. Ha a két szöveg között 

eltérés van, és nem állapítható meg, hogy melyik a helyes szöveg, a magyar nyelvi bejegyzést 

kell elfogadni. 

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy más fogyatékos tanuló nevelését, oktatását is ellátja, 

a törzslapon fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértő és rehabilitációs bizottság nevét, 

címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett póttörzslapot kell kiállítani. 

d.) A bizonyítvány 

A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat 

egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban bizonyítvány) kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a 

tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. 

Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. 
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A tanuló által elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban 

fel kell tüntetni az OM azonosítót. A bizonyítványban záradék formájában fel kell tüntetni  a 

művészeti alapvizsga és záróvizsga letételét. 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap (póttörzslap) alapján 

másolat állítható ki. A másolatért 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 tartalmú 

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

tanévben az iskola mely 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. 

e.) A tantárgyfelosztás és órarend 

Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának (foglalkozási 

idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak meghatározásához 

tantárgyfelosztást kell készíteni az E-kréta felületen. 

A tantárgyfelosztást az iskola igazgatója  javaslatára - a nevelőtestület véleményének kikérésével 

–  a Fenntartó hagyja jóvá. 

A tantárgyfelosztás alapján készített órabeosztási lap a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 

rendjét tartalmazza. 

f.) Jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha a jogszabály előírja, továbbá ha nevelési-oktatási 

intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési, oktatási intézmény működésére, 

a gyermekekre, a tanulókra. vagy a nevelő- oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, 

véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény 

indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. 
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A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az 

ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének aláírását. 

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott 

írja alá. 

8.2. A tanügyi nyilvántartások vezetése 

A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli 

tevékenységet köteles elvégezni. 

Az osztályfőnök vezeti az E-naplót , a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, 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, illetve a pedagógus 

és iskolatitkár a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, 

valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az 

iskola által vezetett törzslap közokirat. 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, 

hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, 

keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

Névváltoztatás esetén – a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján – a megváltozott 

nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt, beleértve az alapvizsgáról, az 

érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt ki kell cserélni. 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. 

8.3. 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 

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról 
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- az elrontott és megsemmisült bizonyítványokról 

 

9. Az oktatási intézmények által alkalmazandó záradékok 

10. II. 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 

N., Tl., B. 
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A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte,  
tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. 

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. 

Bn., Tl., N. 
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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. 
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. 

 

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. 

44.308   

45. Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) 
osztályozott tanulóval lezártam. 

N. 

46.309 Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........ óra 
közösségi szolgálatot teljesített. 

B. 

47. A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához Tl. 
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szükséges közösségi szolgálatot 
48. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi 

tanulmányait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon 
befejezte 

Tl., B. 

49.310 A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének 
tanulmányi követelményeit teljesítette 

N, Tl. 

Beírási napló Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap Tl. 

Bizonyítvány B. 

 

Záradék Dokumentumok 

 

10.1. Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok 

Beírási napló 

Bizonyítványok 

Diákigazolvány 

Ellenőrző 

záróvizsga-bizonyítványok 

Javítóvizsga jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyv a vizsgához 

Órarend 

Összesítés a vizsgát tett tanulókról 

Osztálynapló (csoportnapló) 

Osztályozóív a vizsgához 

Osztályozóvizsga-jegyzőköny 

Tantárgyfelosztás 

Törzslap külív (volt anyakönyvi külív és törzslap) 

Továbbtanulók nyilvántartása 

Jegyzőkönyv a tanuló- és gyermekbalesetekről 

Nyilvántartás a tanuló –és gyermekbalesetekről 

Egyéni foglalkozási napló 
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10. sz. melléklet 
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1. Általános rendelkezések  

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. Szabályzatunk az Európai Unió és a 
Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról 
szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi rendeletben (General Data Protection 
Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak betartásával készült.  

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 
határozza meg, amely iratkezelési szabályzatunk részét képezi. 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  

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak:  

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény végrehajtásának biztosítása,  

• az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az 
ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak történő 
megfelelés, 

• 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 szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmű és 
részletes - tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 
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idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a 

jogszabályi előírások szerint - nem selejtezhetők.  

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok körét a 
Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41-44.§-ai rögzítik. Ezeket az adatokat 
kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint.  

2.1 A munkavállalók adatainak kezelése  

2.1.1 A Közoktatás Információs Rendszerében az adatkezelő a köznevelési törvény 44.§ (3) c-f) 

szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapján kezeli a jogszabály által 
meghatározott alábbi 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, 

 p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 
kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül  

pa) a szakmai gyakorlat idejét,  

pb) esetleges akadémiai tagságát,  

pc) munkaidő-kedvezményének tényét,  
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pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített 
határidejét, pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének 
időpontját, a minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét,  

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

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat  

A köznevelési törvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Közalkalmazottak jogállásáról 
szóló törvény 5. sz. mellékletében foglalt közalkalmazotti alapnyilvántartásra vonatkozó 
rendelkezések alapján a munkavállalók alábbi adatait kezeljük az intézményben:  

a) neve, leánykori neve,  

b) születési ideje és helye, anyja neve  

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazolványának száma  

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

e) állampolgárság;  

f) TAJ száma, adóazonosító jele  

g) a munkavállaló bankszámlájának száma  

h) családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

i) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; e-mail címe 

 j) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

 - munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 
korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos 

adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, 

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 

 - a munkavállaló 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, 
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 - munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és 
annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság, 

 - a munkavállaló részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei, 

 - a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más munkavállalók 

fényképét az iskola honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az 

intézmény valamely munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azt szóban vagy írásban 

jelezni köteles az intézmény vezetője számára.  

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

2.2.1 Az Oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 
Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapján az 
intézmény tanulói, illetőleg az intézménybe felvételüket, átvételüket kérő tanulók esetében az 
alábbi adatokat: 

 A tanuló:  

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, 
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 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,  

r) évfolyamát.  

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat  

Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (4) bekezdésénekfelhatalmazása alapján a tanuló 
alábbi adatait tartja nyilván:  

a)a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 
helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a 
Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 
megnevezése, száma,  

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,  

d) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

 db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,  

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

 df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

 dh) mérési azonosító,  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:  

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok,  

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma,  
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ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok,  

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka,  

f) 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, ingyenes tankönyvellátására vonatkozó jogosultság, 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 és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetője 
számára.  

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, 
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,  

• a diákok felekezeti hovatartozására, megkeresztelésére 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, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok 

célhoz kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell megerősítenie. A 

tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője kérheti az e fejezetben 

felsorolt személyes vagy különleges adatok kezelésének mellőzését. Ebben az esetben az e 

fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon belül meg 



 

132 / 149 

kell szüntetni. Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá, hogy az intézmény honlapján 

az „Adatkezelés‖ menüben megtalálható az intézmény adatkezelési szabályzata, valamint az 

iskolával jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelésével kapcsolatos információk.  

3. Az adatok továbbításának rendje  

A köznevelési törvény 44. § (14) bekezdésében meghatározottak szerint a KIR adatkezelője a 
nyilvántartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatározott adatokat továbbíthatja 
adategyeztetés céljából annak a köznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuló, 
alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott 
iskolaadminisztrációs rendszert használ.  

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  

Az intézmény munkavállalóinak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 
fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 
önkormányzatnak, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 
szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 
nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

3.2 A tanulók adatainak továbbítása  

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 
elrendelést a Köznevelési törvény (a továbbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései 
rögzítik. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

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, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet 
végző államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 
igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményei és az intézmény között  

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a 
nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, 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, középiskolai 
intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett középiskolai intézményhez és vissza; 

 f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 
állapotának megállapítása céljából az alábbi adatok: 
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 a tanuló neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 
azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 
tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és 
gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az 
egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek,  

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 
foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló neve, születési helye és ideje, lakóhelye, 

tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 
tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a 
kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének 
feltárása, megszüntetése céljából 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 
támogatás igénylése céljából a fenntartó részére,  

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz,  

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 
szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából,   

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak meghatározása  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 
intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 
helyetteseit, 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 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

• a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

• a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 
értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 
ellenőrzés végzőjének,  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 
alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Igazgatóhelyettes: 

 • a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 
szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

 • a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbításért.  
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Iskolatitkár: 

• az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az adatkezelői feladatkörért 
azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben,  

• a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes 
adat kezelése,  

• a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, 

 • a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

• a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetekben 

 • a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint,  

• kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

 

• tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,  

• a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatározottak 
szerint  

• a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,  

• adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben  

• az adatvédelmi tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás, 
problémakezelés  

Osztályfőnökök:  

• a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás 
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

 • a 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 
köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

• a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok, 

 • a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

Munkavédelmi felelős:  

• 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban 
előírt továbbítása. 
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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.  

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is 
vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti 

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. 

1 • a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok  

• a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, 

 • a munkavállaló bankszámlájának száma  

• 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 helyettesei,  
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• az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő 

 • a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

• saját kérésére az érintett munkavállaló.  

5.2.4 A személyi iratok védelme  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

• az intézmény igazgatója, helyettese 

• az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

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.  

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló személyi 

anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi 
anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 
személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. A személyi anyag része a 
munkavállalói alapnyilvántartás.  

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 nyolc napon belül köteles tájékoztatni a 
munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. A 
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért a Tatabányai Tankerület referense, és az 
intézmény vezetője a felelős.  

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése  

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  
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• az intézmény igazgatója  

• az igazgatóhelyettesek  

• 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, 
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 a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 
Kivételt képeznek azok a személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az 
intézmény érdekében történő intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult. A személyi 
adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

• összesített tanulói nyilvántartás,  

• törzskönyvek,  

• bizonyítványok,  

• 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 számítógéppel vezetett 
tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. 
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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 nyolc 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, illetve 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.  
2 Lásd a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet 60/A. § előírásait  

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 illetve 
kijavítását, amelyet az 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, illetve 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 vagy az intézménnyel 
jogviszonyban nem álló személy számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az 
adatvédelmi tisztviselő 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;   
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b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvéleménykutatás 
vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

d) Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 
kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 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 Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól 

 Az intézmény honlapjának „Adatkezelés‖ menüpontjában megtekinthető az intézményi 
adatkezelés szabályairól szóló tájékoztató anyagok. Itt olvasható jelen adatkezelési szabályzat is. 
Az iskolai honlapon történő tájékoztatók kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, 
amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes 
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabály nem nyújthat felhatalmazást az intézmény számára.  

Az Adatkezelés menüben az intézmény megjelenteti az alábbi adatkezelési tájékoztatókat:  

• az e-napló belépési adatainak kezelési szabályai 

 • a meghirdetett pályázatokra beérkező önéletrajzok kezelésének szabályai  

• a kérés nélkül az intézmény részére küldött önéletrajzok kezelési szabályai  

• az elektronikus üzenetküldés során kezelt adatok kezelési szabályai A fenti dokumentumok 
mindegyikében közöljük az intézmény adatvédelmi tisztviselőjének nevét és elérhetőségeit.  

5.5.4 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.  
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Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény  Szervezeti Működési Szabályzatának  10. sz. 

mellékletét képezi. Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban 
meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a fenntartó 
jóváhagyásával.  

 

 

Esztár, 2018. október  13.  

 

Törökné Csörsz Csilla 

intézményvezető  
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11. sz. melléklet 

Az IPR szervezeti felépítése 

  

 

2. Az IPR intézményi működése 

Az egyes csoportok tevékenységüket tanévenként munkaterv alapján végzik, a terveket az 

intézményi IPR-stratégiával és az Éves munkatervvel összhangban kell összeállítani. 

3. Az IPR-munkacsoportok (teamek) feladatai 

 A vezetői teamek fogják össze az intézményegységek IPR-tevékenységét. Ezzel 

kapcsolatosan elkészítik a terveket, koordinálják a végrehajtást, és értékelik a tanév során 

megvalósított feladatok eredményességét; 

 A szentpéterszegi iskolai intézményegység osztályoknak megfelelően szervezett 

csoportjai osztálykeretben valósítják meg a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók 

esélyegyenlőségével kapcsolatos feladatokat; 
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menedzsment 

Vezetői team 

- 1. osztályos team 

- 2. osztályos team 

- 3. osztályos team 

- 4. osztályos team 

- 5. osztályos team 

- 6. osztályos team 

- 7. osztályos team 

- 8. osztályos team 

Gáborjáni iskola menedzsment 
Vezetői team 

1. Iskolai környezeti munkacsoport 
2. Pályaorientációs munkacsoport 
3. Óvoda-iskola átmenetet segítő  
munkacsoport 

4. Módszertani adaptációt segítő 
munkacsoport 
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o Az intézményi környezeti csoport (IKCS) kiépíti és működteti az óvodai IPR-t 

segítő partneri kapcsolatokat; 

 A gáborjáni iskola teamjei:  

o IPR menedzsment: Komplex IPR fejlesztés irányítása, koordinálása, integrációs 

stratégia és ütemterv megvalósulásának menedzselése, a pályázati munka irányítása. 

Együttműködések szervezése, intézményeken kívül és belül. Feltételek megteremtése 

(humán erőforrás, eszközök) Közreműködés a pályázat előkészítésében, költségvetés 

készítésében. Komplex IPR fejlesztés dokumentumainak előkészítése, rendszerezése, 

elszámolás készítésében közreműködés. A tagintézmény-vezetőnek tartozik 

beszámolni, tagjait a tagintézmény-vezető bízza meg. 

 Az IKCS munkacsoport:Az IPR-t segítő partneri kapcsolatok kiépítése és működtetése. 

Kapcsolattartás a munkaközösségekkel, a módszertani munkacsoporttal. Hospitációra 

épülő szakmai együttműködés koordinálása. Multikulturális programok megvalósítása. A 

menedzsmentnek tartozik beszámolni, tagjait a tagintézmény-vezető bízza meg. 

 A pályaorientációs munkacsoport: Megvalósítja a pályaorientációs és továbbtanulással 

kapcsolatos feladatokat. Szervezi a felvételi előkészítő foglalkozásokat, a szülők 

tájékoztatását. Tevékenységével javítja az intézmény országos kompetencia mérésének 

eredményét. A menedzsmentnek tartozik beszámolni, tagjait a tagintézmény-vezető bízza 

meg. 

 Az Óvoda – iskola átmenetet segítő munkacsoport:Megvalósítja az átmenetet segítő 

tevékenységeket, valamint kapcsolatot tart az iskola és az óvodák között, felelős a szülők 

tájékoztatásáért. A menedzsmentnek tartozik beszámolni, tagjait a tagintézmény-vezető 

bízza meg. 

 A módszertani adaptációt segítő munkacsoport:A pedagógiai,  szakmai munkáért 

felelős szervezet. A továbbképzéseken szerzett ismereteket segíti beépíteni a pedagógiai 

gyakorlatba.   A menedzsmentnek tartozik beszámolni, tagjait a tagintézmény-vezető 

bízza meg. 

 Az osztályfőnökök feladatai: Feladata a lassabban haladó tanulók fejlesztése, nyomon 

követése. Konzultáció a gyermekek nevelőivel, kapcsolattartás a munkacsoportokkal. Az 

egyéni fejlődési napló vezetése, fejlesztési terv készítése, háromhavonta a tanulók 

szöveges értékelése a szülők bevonásával. A menedzsmentnek tartozik beszámolni, 

tagjait a tagintézmény-vezető bízza meg. 
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12. sz. melléklet. 

Egyéni védőeszközök munkaköri meghatározás 

Munkakör/foglalkozás: Takarító 

 

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 
kategória 

Vizsgálati 
szabvány 

száma 

Védelmi képesség jelzése Egyéb 

Védőruha (testvédelem) 
Színes köpeny (230 g/m2 

100 % 

pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros) 
1 

MSZ EN 

340   

Kézvédő eszköz 

Mártott kesztyű (sárga színű 
természetes latex, pamutbolyhozott 
belső, véd sav-, lúg és más 
háztartási vegyszerek és 
mikroorganizmusok ellen, 30 cm 

hosszú, 0,45 mm vastag, csúszás 
ellen érdesített tenyér) 

2 

MSZ 

EN420 

MSZ EN 

388 

 1011; ; ;   
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Munkakör/foglalkozás: Takarító 

 

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 
kategória 

Vizsgálati 
szabvány 

száma 

Védelmi képesség jelzése Egyéb 

Lábvédő eszköz 

Védőcipő (elcsúszás ellen, 
fröccsenő folyadékok, mosogató-, 

takarító vegyszerek ellen védő 
csúszásmentes talpú cipő) 

2 
MSZ EN 

ISO 20344 
,  , ,   

 

Munkakör/foglalkozás: Fizika tanár  

 

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 
kategória 

Vizsgálati 
szabvány 

száma 

Védelmi képesség jelzése Egyéb 
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Szem- és arcvédelem 

Zárt szemüveg (nagy védelmet 
biztosít 30 %-os kénsav, 53 % 
salétromsav, 30 % nátrium-hidroxid, 

víz és nem veszélyes folyadékok 
fröccsenése ellen) 

2 

MSZ EN 

166 

MSZ EN 

170 

MSZ EN 

172 

,  UVEX 9302 

Légzésvédelem 

Egyszerhasználatos légzésvédő szűrő-

félálarc (Gumi-, műanyag-, festék, 
gyógyszergyártás, építés, labor, 
mezőgazdaság, fűrészmalmok, 

kerámiaipar) 

3 
EN 

149:2001 
 FFP2 3M 8810 

Védőruha (testvédelem) 

Fehér hosszú ujjú védőköpeny (230 
g/m

2 
100 % pamut, 4/4-es 120 cm-es 

galléros) 
1 

MSZ EN 

340   

     

Kézvédő eszköz 

Egyszerhasználatos nitril kesztyű 
(púderozott belső, vegyszerálló, 
mindkét kézen használható, rugalmas, 
0,125 mm vastag, 23 cm hosszú) 

1 EN 455   
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Munkakör/foglalkozás: Kémia tanár  

 

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 
kategória 

Vizsgálati 
szabvány 

száma 

Védelmi képesség jelzése Egyéb 

      

Szem- és arcvédelem 

Zárt szemüveg (nagy védelmet 
biztosít 30 %-os kénsav, 53 % 
salétromsav, 30 % nátrium-

hidroxid, víz és nem veszélyes 
folyadékok fröccsenése ellen) 

2 

MSZ EN 

166 

MSZ EN 

170 

MSZ EN 

172 

,  UVEX 9302 

Légzésvédelem 

Egyszerhasználatos légzésvédő 
szűrőfélálarc (Gumi-, műanyag-, 

festék, gyógyszergyártás, építés, 
labor, mezőgazdaság, fűrész-

malmok, kerámiaipar) 

3 
EN 

149:2001 
 FFP2 3M 8810 

Védőruha (testvédelem) 

Fehér hosszú ujjú védőköpeny 
(230 g/m

2 
100 % pamut, 4/4-es 120 

cm-es galléros) 
1 

MSZ EN 

340   
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Kézvédő eszköz 

Egyszerhasználatos nitril kesztyű 
(púderozott belső, vegyszerálló, 
mindkét kézen használható, 
rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm 

hosszú) 

1 EN 455   
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Munkakör/foglalkozás: Karbantartó 

 

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 
kategória 

Vizsgálati 
szabvány 

száma 

Védelmi képesség jelzése Egyéb 

Fejvédelem 

Baseball sapka (pamut alapanyag, 

kemény sild, hátul tépőzárral vagy 
patenttal állítható) 

1    

     

Szem- és arcvédelem 

Száras szemüveg (repülő, pattanó 
szilárd részecskék, mechanikai 
ártalmak ellen) 

2 
MSZ EN 

166  UVEX 9195 SKYPER 

Hallásvédelem Fültok vagy füldugó 2 
MSZ EN 

352 
  

Védőruha (testvédelem) 

Kabát (Dzsekifazonú kabát rejtett 
húzózárral, állítható mandzsettával, 
két oldal-, három rávarrt-, egy 

telefon-, két cipzáras-, és egy 
hátsó, hosszú tároló zseb, 
tépőzárral rögzíthető, névjegytartó) 

1 
MSZ EN 

340   
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Deréknadrág (két oldal-, két 
rátétes-, három szerszám és két 
farzsebbel, övbújtatók, biztonsági 
varrás az ülepen, állítható 
bokarész, dupla térdfolt és 
térdeplőtasak, térdvédővel) 

1 
MSZ EN 

340   

     

Kézvédő eszköz 

Mechanikai védőkesztyű (anyag: 
kopásálló szintetikus bőr; artéria és 
körömvédő, rugalmas, vékony 
poliészter kézhát, elasztikus 
mandzsetta, állítható tépőzáras 
szegéllyel) 

2 

MSZ EN 

420 

MSZ EN 

388 

 3122  

Lábvédő eszköz 

Biztonsági védőbakancs (kétrétegű 
PU talp, puha színbőr felsőrész, 
acél orrmerevítő- és acél 
lábujjvédő, ütődéselnyelő sarok, 
antisztatikus, olajálló, 
csúszásmentes talp) 

2 

MSZ EN 

344 

MSZ EN 

345 

, , , , ,  S2 

     


