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1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogi alapja 

A Szervezeti és Működési szabályzat (SZMSZ) határozza meg a köznevelési intézmény 
szervezeti felépítését az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra 
vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabály nem utal 
más hatáskörbe. 

Az Általános Iskola nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25.§-ban foglalt 
felhatalmazás alapján valamint végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre jutása, az 
intézmény jogszerű működésének biztosítéka, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki, 
tanulói jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok, az intézmény 
közvetlen és közvetett partnerei közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés 
demokratikus rendjének biztosítása érdekében állította össze Szervezeti és Működési 
szabályzatát. 

A SZMSZ 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. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

• A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  
• A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról 

szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 
• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
• 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 
• A Kormány 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatási intézményekben 

a tiltott és a használatában korlátozott tárgyak köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó 
eljárásrend részletes szabályairól 

• 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról 
• 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 
• 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 
• 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről 
• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
• 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

és gyámügyi eljárásról 

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  
• 2011. CXCV. törvény az államháztartásról  
• 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  
• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  
• 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról  
• 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól  
• 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról  
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• 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 
alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 

3. Az intézmény alapdokumentuma szerinti feladatai 

 

Hivatalos neve: 

 

Taktakenézi Petőfi Sándor Általános Iskola 

 

Székhely: 
 

 

3924 Taktakenéz, Fő út 18. 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: Szerencsi Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 3900 Szerencs, Ondi út 1. 

Típusa: általános iskola 

OM azonosító: 029221 

 

Köznevelési alapfeladatai 

3924 Taktakenéz, Fő út 18. 

• általános iskolai nevelés-oktatás 
• nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 280 fő) 
• alsó tagozat, felső tagozat 
• 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 
• a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők) 
nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 5 fő) 

• sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 
(értelmi fogyatékos enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - középsúlyos 
értelmi fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 7 fő) 

• integrációs felkészítés 
• képességkibontakoztató felkészítés 
• nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása 
• nappali rendszerű 
• nemzetiségi nevelés-oktatás - magyar (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi 

nevelés-oktatás) 

egész napos iskola (1-4) 

iskolai könyvtár: iskolai / kollégiumi könyvtár 

mindennapos testnevelés biztosításának módja: egyéb módon (egyéb módon - tornaszoba) 
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a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: egyéb módon 
(együttműködésben ,megállapodás alapján) 

Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

4. A vezető és az alkalmazottak kinevezésének a rendje 

4.1.Az igazgató kinevezésének feltételei, rendje 
Igazgatói megbízás nyilvános pályázat alapján adható. Ettől eltérően, a második igazgatói 
ciklus esetén a pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt megbízásával a fenntartó és a 
nevelőtestület egyetért. 

Az igazgatói megbízás feltétele, az adott nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakör 
betöltéséhez szükséges, jogszabályban meghatározott szakképzettség, igazgatói 
szakképzettség, legalább négy év pedagógus-munkakörben, vagy heti tíz tanóra vagy 
foglalkozás megtartására vonatkozó óraadói megbízás ellátása során szerzett szakmai 
gyakorlat, a nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakörben fennálló, határozatlan 
időre, teljes munkaidőre szóló kinevezés vagy a megbízással egyidejűleg pedagógus-
munkakörben történő, határozatlan időre teljes munkaidőre szóló kinevezés. 

A köznevelési igazgatói megbízással és annak visszavonásával kapcsolatos munkáltatói 
jogkört a tankerületi központ szervezeti egységeként működő köznevelési intézmény 
igazgatója vonatkozásában a tankerületi igazgató javaslatára a köznevelésért felelős miniszter 
gyakorolja. 

Az intézmény vezetőjét a köznevelésért felelős miniszter bízza meg 5 évre nyilvános pályázat 
útján, a Szerencsi Tankerületi Központ gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.  

A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a Szerencsi Tankerületi Központ látja el. Az 
eljárásra megfelelően irányadó a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és A 
Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 
évi LII. törvény végrehajtásáról. 

4.2.Az alkalmazottak köre és az alkalmazás feltételei 
  Az intézményben a pedagógusok és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítők 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a köznevelési dolgozók a munka törvénykönyve 
hatálya alatt állnak.  

Óraadó megbízási szerződés keretében legfeljebb heti tizennégy óra vagy foglalkozás 
megtartására alkalmazott pedagógus.  

   A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók kinevezése a 2023. évi LII. törvény a 
pedagógusok új életpályájáról és a Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a 
pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról vonatkozó 
rendelkezései alapján történik.  

A pedagógusok és a pedagógus végzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát segítők 
besorolása a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és a Kormány 401/2023. 
(VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 
végrehajtásáról vonatkozó rendelkezései alapján kerül sor. 

Óraadó megbízására a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről és a 2023. évi LII. 
törvény a pedagógusok új életpályájáról és a Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete 
a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról vonatkozó 
rendelkezéseit kell alkalmazni. 
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4.3.A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése, feltételei 
Nevelő-oktató munka az iskolai nevelés és oktatás a tanulókkal való pedagógiai célú közvetlen 
foglalkozás – kizárólag köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 
nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben, óraadóként megbízási szerződés 
alapján látható el. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

• büntetlen előéletű, 
• cselekvőképes, 
• nem áll olyan foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, amely a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony létesítését nem teszi lehetővé. 

A büntetlen előéletet a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy 
a kinevezés megkötését megelőzően a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiadott hatósági 
bizonyítvánnyal igazolja. 

Nyilvános pályázatot kell kiírni, ha ez a munkáltató javaslatára a fenntartó döntése alapján a 
munkakör betöltéséhez szükséges. 

Pályázat kiírása esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a pályázaton részt vett, a 
pályázati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizárási ok nem áll fenn. 

A pályázatot a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésével összefüggő munkáltatói 
jogkör gyakorlója írja ki. 

A pályázatot a kormányzati igazgatásról szóló törvény alapján működő személyügyi központ 
internetes oldalán közzé lehet tenni. 

    Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony határozatlan vagy határozott időre szóló 
kinevezéssel jön létre. A foglalkoztatás általános munkarendben, pedagógusok esetében 
részben kötetlen, nevelő és oktató munkát segítők esetében kötött munkarendben. Általános 
munkarend esetén a munkaidőt a munkáltató hétfőtől péntekig osztja be. 

Pedagógus munkakörben a jogszabályban meghatározott végzettséggel és szakképzettséggel 
rendelkező személy foglalkoztatható. 

A pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott munkája 
ellátása során a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megszüntetése történhet a kinevezésben foglalt 
határozott idő lejártával, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló halálával, a 
munkáltató jogutód nélküli megszűnésével, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
álló az összeférhetetlenséget a felszólítás kézbesítésétől számított harminc napon belül nem 
szünteti meg, ha a munkáltató egésze vagy egy része más jogállási törvény hatálya alá 
kerülésével érintett jogviszonyának átalakulására nem kerül sor, ha a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyban álló már nem büntetlen előéletű.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntethető  azonnali hatállyal a próbaidő alatt, 
a felek közös megegyezésével, áthelyezéssel az e törvény hatálya alá tartozó munkáltatók 
között, felmentéssel, rendkívüli felmentéssel, lemondással, azonnali hatályú lemondással, 
elbocsátás fegyelmi büntetéssel. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére járó végkielégítés összegének, 
szabadságának, jubileumi jutalmának és a felmentési idejének megállapítására a 2023.évi LII. 
törvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni. 
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A köznevelési dolgozó részére járó végkielégítés összegének, szabadságának, jubileumi 
jutalmának és a felmentési idejének megállapítására a Kjt. 2023. december 31-én hatályos 
rendelkezéseit kell alkalmazni. 

5. Az intézmény képviseletére jogosultak 

Az intézmény képviseletére az igazgató jogosult, akadályoztatása esetén a Szervezeti és 
Működési Szabályzatban megjelölt helyettesítő. Vis maior esetén a Szerencsi Tankerületi 
Központ megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.             

Az intézményi képviselet szabályai       

Az igazgató a képviseleti 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 szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra 
feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

• tanulói jogviszonnyal, 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

• az intézményfenntartó előtt, 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

• nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, 
a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az 
intézményi tanáccsal,  

• más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 
önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 
gazdasági és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel, 

• 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). 

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 
rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik 
vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

6. Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata, használatára jogosultak köre 

 Felirata Bélyegző lenyomata 

 

 

Hosszú bélyegző 

Taktakenézi Petőfi Sándor 
Általános Iskola 

3924 Taktakenéz, Fő út 18. 

OM azonosító: 029221 
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Körbélyegző 

 

Taktakenézi Petőfi Sándor 
Általános Iskola 

053013 

 

 

 

 

7. Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak köre 

Az iskolai bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató 
és az igazgatóhelyettes minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásban szereplő 
ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a 
félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 

A bélyegzőt használók személyesen felelősek a bélyegzők szakszerű használatáért, 
megőrzéséért.  

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, szükség szerinti cseréjéről és 
évenkénti leltározásáról az igazgató gondoskodik. 

Az iskolából kimenő ügyiratok, levelezés, fejléces levélpapíron készülnek; aláírással, 
körbélyegzővel és iktatószámmal kell ellátni. 

8. A kiadmányozás rendje 

Az igazgató kiadmányozza: 

A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a 
fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény alkalmazottaival 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 igazgató jogosult.  

• Kimenő leveleket csak az igazgató írhat alá.  
• Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az 

igazgatóhelyettes. 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 
tartalmazniuk:  

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

• az irat iktatószáma 

• az ügyintéző neve 
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• az ügyintézés helye és ideje 

A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

• az irat tárgya  

• az esetleges hivatkozási szám  

• a mellékletek száma  

A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 
kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a 
kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.  

A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét 
„s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „ A kiadvány 
hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény 
körbélyegzőjével hitelesíti.  

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 
iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes. 

9. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, nyilvánosságuk 

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

• a szakmai alapdokumentum 

• a szervezeti és működési szabályzat 

• a pedagógiai program 

• a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 
dokumentumok: 

• a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

• egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

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. 

A pedagógiai program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 
munka tartalmi, szakmai alapjait.  

Az iskola pedagógiai programja meghatározza többek között: 

• Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 
oktatás célját. 

• 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. 
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• 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. 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 
érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 
nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 
beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Eljárásrendek 

A pedagógiai programot az intézmény nevelőtestülete bevonásával az igazgató készti el. 
Beszámoló a nevelőtestületi ülésen a pedagógiai programot készítő vagy módosító 
pedagógusok vagy vezető a részéről szóban , írásos formában  a tanári szobában is.  

Az éves munkatervet az intézmény igazgatója állítja össze, a nevelőtestület bevonásával ,  
véleményezteti a szülőkkel, a fenntartó hagyja jóvá. A tanári szobában és az igazgatói irodában 
is megtalálható. 

A beszámolók alapján elkészített összegzést az intézmény igazgatója készíti el, a félévi és a 
tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestület. 

 Az SZMSZ-t és a Házirendet az intézmény igazgatója állítja össze. Az SZMSZ-t a  
nevelőtestület bevonásával készíti el  a fenntartó hagyja jóvá. Az iskolai szülői szervezetet, az 
iskolai diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg. 

A házirendet a nevelőtestület fogadja el. A fenntartó egyetértése szükséges, ha a házirend 
módosítása a fenntartóra nézve többlettköltséggel jár. 

9.1.Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 szakmai alapdokumentum 

 pedagógiai program, 
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 továbbképzési program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve 
(az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat a 
www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az 
igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és 
szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

10. A tájékoztatás rendje a Pedagógiai programról , SZMSZ-ről, házirendről 

• A pedagógiai program módosításáról  az intézmény igazgatója  tájékoztatja a 
szülőket. 

• Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot a nevelési-oktatási intézmény 
honlapján is nyilvánosságra kell hozni. 

• A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek, a tanulónak át 
kell adni, továbbá annak érdemi változása esetén arról a szülőt, a tanulót tájékoztatni 
kell. 

• A szülő részére lehetőséget kell biztosítani, hogy az iskolai dokumentumokkal 
kapcsolatos kérdéseire választ kapjon. 

 
11. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Az intézmény vezetője 

Az intézmény élén az igazgató áll. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló 
felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a köznevelési törvény állapítja meg. 

Ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat. 

A köznevelési intézmény igazgatója 

Igazgató 

Igazgatóhelyettes 

Munkaközösségvezetők 

Iskolatitkár 

Pedagógusok 

Pedagógiai , 
gyógypedagógiai 

asszisztens 

Fűtő-karbantartó, 
takarítók 
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• felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által 
rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért, 

• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 
végrehajtási jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó 
szabály nem utal más hatáskörébe, 

• felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 
• képviseli az intézményt.  

Felelős  

• a pedagógiai munkáért,  
• a nevelőtestület vezetéséért, 
• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 
• a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 
• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

gyermekvédelmi jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó 
feladatai koordinálásáért, 

• a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
• a szülői szervezettel való megfelelő együttműködésért, 
• a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 
• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
• az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési program működéséért,  
• az éves  pedagógus-továbbképzési program elkészítéséért, és a továbbképzéssel 

kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 
• az intézményi tankönyvellátás rendjének megszervezéséért, és a tankönyvrendelés 

lebonyolításáért, 
• a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, 
• az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai kezelésének 

szabályosságáért, 
• a tanulmányok alatti vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító, pótló) lebonyolításáért és 

rendjéért, 
• a nevelő- és oktatómunkához a következő tanévben szükséges tankönyvekre, 

tanulmányi segédletekre, taneszközökre, ruházati és más felszerelésekre vonatkozó 
szülői tájékoztatásért, 

• a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért. 

Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vnem 
utal más hatáskörébe; 

Az igazgató feladatkörébe tartozik különösen: 

• a nevelőtestület vezetése, 
• a nevelő- és oktatómunka irányítása és ellenőrzése, 
• az intézményi nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

megszervezése és ellenőrzése, 
• az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a 

kinevezések megkötése nélkül, 
• az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, illetve a szülői szervezetekkel (közösségekkel) való 
együttműködés, 

• a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 
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• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása, 
• a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

• a fenntartó előtti képviselet. 

Közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettes valamint az iskolatitkár munkáját. A 
diákönkormányzatot segítő tanár közvetlenül fordulhat hozzá.  

Át nem ruházható hatáskörei: 

• Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyre őt a 
munkaköri leírása felhatalmazza; 

• Egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 
munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében; 

• Javaslattal él a kinevezéssel, a munkaszerződés megkötésével, a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos 
munkáltatói jogokkal kapcsolatban; 

• Az igazgató gyakorolja a teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az 
illetményeltérítés százalékos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói 
jogot; 

• Egyetértését gyakorolja a besorolás és a havi illetmény vagy a munkabér – ideértve az 
illetményeltérítést is – megállapítása, a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb 
juttatásai, jutalma megállapítása felett; 

A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai 
ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes alkalmazott 
munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából 

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a 
vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan 
kérdőíves felmérés alapján értékeli. 

A nevelési-oktatási igazgató munkaideje felhasználását és beosztását, a kerettanterv által 
meghatározott tanórák megtartásának kötelezettségén kívül a fenntartóval történt 
egyeztetés után maga jogosult meghatározni. 

12.1. Az igazgató által átadott feladat-és hatáskörök 

Az igazgató az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyettesére.  

• 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. 
• Személyi anyagok kezelése. 



 

17 
 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyettese teljes körű beszámolási 
kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a 
munkaköri leírások tartalmazzák. 

13. Az igazgató közvetlen munkatársai 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

• az igazgatóhelyettes 

• az iskolatitkár. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 
közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak 
közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

14. Igazgatóhelyettes feladat-és hatásköre 

Az igazgatóhelyettes a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 
meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 
kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint 
egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. 
Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért.  

A megbízott igazgatóhelyettes vezetői tevékenységét az igazgató irányítása mellett látja el. 

a) Közvetlenül irányítja; 

• az 1-8. évfolyamon az intézmény pedagógiai programjában meghatározott pedagógiai 
tevékenységet, 

• az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tevékenységet,  

• a szabadidős tevékenységet,  

• a diákigazolványokkal kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatok ellátását, 
amelyekről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja, 

• az intézményi adatszolgáltatás tekintetében az iskolatitkárt, amelyről az igazgatót 
rendszeresen tájékoztatja; 

b) Felelős: 

• az 1-8. évfolyamon folyó pedagógiai, szakmai, igazgatási munkáért,  

• a közvetlen irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért,  

Átruházott jogkörben  

• a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezésért, az 
iskolaorvossal, a védőnővel való együttműködésért, 

• az intézményi tankönyvellátás megszervezéséért, a tankönyvrendelés 
elkészítéséért, 

• az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai 
kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért és az 
adattovábbítás rendjéért, 

•  a napközi, tanulószobai foglakozások megszervezéséért, 
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• az éves pedagógus-továbbképzési program jóváhagyásra történő elkészítéséért és 
a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

• szertárfejlesztési és eszközbővítési tervek elkészítéséért, 

• a telephelyekkel való együttműködésért, a napi operatív tevékenységek 
ellátásában és a feladatellátáshoz, szervezéshez szükséges információáramlás 
biztosításában, 

• az intézményi hagyományok őrzésével összefüggő feladatok szervezéséért, 
koordinálásáért, 

• a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, szervezéséért. 

Képviseli az iskolát 

• esetenként, az igazgató felhatalmazása alapján a szülői szervezet, az iskolaszék, a 
diákönkormányzat ülésein, egyéb fórumokon. 

15.  A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

Az igazgató távollétében az igazgatóhelyettes látja el a helyettesítési feladatokat. Az 
igazgatóhelyettes hatásköre az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban 
meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az 
ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató tartós – két hetet meghaladó – 
távollétében teljes jogkörrel helyettesíti az igazgatót. Az igazgatóhelyettes hiányzása esetén a 
helyettesítését az igazgató látja el. 

Ha mindketten távol vannak, a helyettesítési feladatot az alsós vagy felsős munkaközösség 
vezető látja el. 

16. A vezetők bent tartózkodásának rendje 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 
abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 
délutáni tanrendi foglalkozások vannak.  

Az igazgató a helyettese vagy a munkaközösség-vezetők közül egyiküknek az intézményben 
kell tartózkodniuk, legkésőbb 18.00-ig abban az időszakban, amikor tanulók tartózkodnak bent 
az épületben. 

17. Az intézmény vezetősége 

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 
tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 
kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

• az igazgató,  

• az igazgatóhelyettes, 

• a szakmai munkaközösségek vezetői (alsós és felsős mk. vezető) 

• DÖK vezető 

Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 
képviselőivel, így  a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. 
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18. Az iskola vezetési szerkezete 

Szervezeti struktúra: 

Szervezeti szintek 

 

A szervezeti szintnek megfelelő konkrét vezetői beosztások 

megnevezése 

Vezetői szint 

igazgató,  

igazgatóhelyettes 

 

Középvezetői szint munkaközösség-vezetők 

Működési rendszer: 

•  a szervet az igazgató irányítja, ő a legfelsőbb vezető. 

A szerven belül megtalálható: 

• az alá- és fölérendeltség 

• illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó: 

• vezető 

• vezetőhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

19. Vezetők kapcsolattartásának a rendje 

Személyes megbeszélések heti időközönként, telefonon és e-mailen keresztül. 

20. A szakmai feladatokat ellátó köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 
felelőssége és feladatai 

20.1. Munkaközösség-vezető 

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 
koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 
pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 
intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 
munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 
munkájáról. 

20.1.1. A szakmai munkaközösség-vezető  feladatai 

• Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 
munkaközösség éves munkatervét. 

• Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 
munkáját. 

• Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol 
a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

• Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 
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• Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 
intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

• Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 
ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 
intézmény vezetésének. 

• Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 
iskolán kívül. 

• Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 
a nevelőtestület számára. 

• Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 
munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 
egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

• Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető 
köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-
vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

20.2. Az osztályfőnök feladat- és hatásköre 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 
bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

• Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 
során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

• Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

• Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 
osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi 
előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 
terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

• Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, 
ellenőrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 
továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

• Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

• Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 
tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 
mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 
osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

• Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

20.3. Pedagógusok feladat – és hatásköre  

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása.  
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Feladata a tantárgyfelosztás és az órarend szerint meghatározott tanórák megtartása, 
sportkörök,  felzárkóztatások és tehetséggondozó foglalkozások megtartása külön beosztás 
szerint. A Pedagógiai programban meghatározottak alapján nevelő és oktató munkát lát el. 

Feladatát a törvényben meghatározott kötelező óraszám figyelembevételével és a 
tantárgyfelosztás alapján az alábbiak szerint látja el: 

• Lehetősége van a maga által készített szemléltető anyagok előállításában igénybe venni 
az iskola kiegészítő személyzetét (iskolai informatikus, adminisztrátor). 

• Köteles a tanítási órát, gyakorlati foglalkozást, szakkört a kiírt időpontban és helyen 
elkezdeni és befejezni. 

• Köteles a tanórákon a nevelőtestületi elvárásoknak megfelelő, a tanuláshoz, munkához 
nélkülözhetetlen rendet, fegyelmet megtartani. 

• Köteles a hetesi teendők ellátását figyelemmel kísérni, ellenőrizni és a házirendnek 
érvényt szerezni. 

• Helyettesítés esetén a pedagógus a helyi tantervben szereplő tananyagot tartós távollét 
esetén tananyagokat (osztályokra bontva) időben leadja vagy eljuttatja az 
igazgatóhelyettesnek, aki átadja a helyettesítő tanárnak. 

Tanulók értékelésével kapcsolatos feladatok 

• A tanulók felkészültségét rendszeresen ellenőrzi, munkáját értékei a Pedagógiai 
program alapján. 

Tanórán kívül foglalkozásokkal kapcsolatos feladatok: 

• Felzárkóztató és a tehetséggondozó foglalkoztatásokat tart, 

• Tanulmányi versenyekre felkészíti tanulóit, a versenyeken gondoskodik kíséretükről. 

• Osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői tevékenységét a lát el, amennyiben ilyen 
feladatra megbízást vállal, illetve jelöli az iskola vezetése. 

Ügyelettel, felügyelettel kapcsolatos feladatok: 

• Ügyeletet lát el az ügyeleti rendben meghatározottak alapján. 

• Beosztás szerint ellátja a helyettesítéseket és felügyeleteket. 

Adminisztrációval kapcsolatos feladatok: 

• Köteles az előírásoknak megfelelően vezetni a haladási és szakköri naplót. 

• Adatokat szolgáltat az iskola vezetése számára. 

• Figyelemmel kíséri az iskolai dokumentumokat a határidőket betartja. 

Iskola rendezvényekkel kapcsolatos feladatok: 

Köteles részt venni az iskolai rendezvényeken: 

• tanévnyitó ünnepség,  

• tanár, alkalmazotti értekezlet, 

• iskolai ünnepségek,  

• szülői értekezletek (előzetes egyeztetés szerint) 

• tanítás nélküli munkanapok, 
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• tanévzáró ünnepség, 

•  illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli. 

Eszközökkel, szertárral kapcsolatos feladatok: 

• Anyagi felelősséggel tartozik az épület berendezésével, a rábízott eszközökkel és 
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozó jogszabályok alapján. 

Továbbképzéssel kapcsolatos feladatok: 

• A jogszabályban meghatározott időszakban 7 évenként 120 órás továbbképzésben 
köteles részt venni, melynek igazolását bemutatja az intézmény vezetőjének. 

Munkakapcsolatok, információ kapcsolatok: 

• Kapcsolatot tart a szülőkkel, a munkaközösség vezetőjével, az osztályfőnökkel, a 
diákönkormányzattal és a tantestület más tagjával. 

A pedagógus felelőssége, hogy: 

• nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe vegye a gyermek, tanuló egyéni 
képességeit, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, 
fogyatékosságát, segítse a gyermek, tanuló képességének, tehetségének kibontakozását, 
illetve bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását.  

• a gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 
ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön. Ha észleli, hogy a gyermek, 
tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 
megtegye, és azt jelezze az iskola vezetősége felé. Az a pedagógus, aki nem jelenti az 
észlelt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és 
az illetékes tankerületi igazgatónak történő megküldését az igazgatóhelyettes végzi a 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 168-170.§ alapján. 

• közreműködjön a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek, tanuló 
fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, 

• a gyermekek, tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa,  

• a szülőket, és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt 
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása, vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

• a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

A tanulókkal és családjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, információval kapcsolatban 
titoktartási köztelezettség terheli, amelyről hivatásának ellátása során szerzett tudomást. A 
titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Köznevelési törvény 
alapján kezelhetők és továbbíthatók. Munkatársaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot. 
A tanulók jogait és kötelességeit a törvény szellemében betartja, ill. megköveteli. 

A pedagógus köteles 

• a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
• munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 
• munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 

munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint végezni, 
• a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 
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• munkatársaival együttműködni, 
• a gyermek szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

21. Egyéb köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók feladat-és hatáskörei 
 

21.1. Iskolatitkár 

Felelős: 

• az iskola ügyviteléért, 

• a statisztikai adatok nyilvántartásáért, 

• az alkalmazotti nyilvántartások vezetéséért, naprakész gondozásáért, 

• az alkalmazottak szabadságának nyilvántartásáért, 

• a pedagógus igazolványok nyilvántartásáért, érvényesítéséért. 

• adatszolgáltatások előkészítéséért, 

• a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedések előkészítéséért, 

• a munka- és tűzvédelmi előírások megtartásáért, 

• a térítés díjak befizettetéséért, a befizetések ellenőrzésének követéséért, 

• leltározásért 

• munkaköri leírásában megtalálható egyéb feladatokért. 

22. Köznevelési dolgozó feladat és hatásköre 

22.1. Karbantartó feladat-és hatásköre 

Naponta körbejárja az iskola épületét és az esetleges meghibásodásokról (ajtók, ablakok 
javítása, égőcsere, zárcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tájékoztatja az igazgatót.    

Elvégzi az intézményben felmerülő karbantartási és szerelési munkálatokat, gondoskodik a 
szükséges anyagok beszerzéséről. 

A javítási munkák közben az intézmény vagyon-, tűz-, baleset-, és munkavédelmi előírásait 
maradéktalanul köteles betartani. 

Segíti az év közben adódó feladatok megoldását. 

Munkáját munkaköri leírás alapján végzi. 

22.2. Takarítók feladat - és hatásköre 

Beosztásuknak megfelelően tisztán tartja az intézmény folyosóit, mellékhelyiségeit, tantermeit 
és egyéb helységeit. 

Naponta fertőtlenítik a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoárokat, mosdókat, 
kilincseket, üríti, és szükség esetén fertőtleníti a folyosón és a tantermekben elhelyezett 
szeméttárolókat. 

A tantermek bútorait, könyvespolcait naponta portalanítja, fertőtleníti. 

A felvett takarítószerekért és eszközökért felelősséget vállal.  
 

Munkáját munkaköri leírás alapján végzi. 
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Az alkalmazott köteles 

• a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
• munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 
• munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 

munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint végezni, 
• a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 
• munkatársaival együttműködni, 
• a gyermek szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

23.Munkaköri leírások 

Iskolánkban minden foglalkoztatottnak és munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott 
munkaköri leírása van, amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét 
aláírásával igazolja.  

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 
osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 
vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 
munkaköri leírását. 

24. Egyéb megbízásokat végzők feladat-és hatásköre 

24.1. DÖK vezetőjének feladata 

• A DÖK munkájának segítése, eljárás annak képviseletében, 

• a DÖK SZMSZ és munkaterv elkészítése, 

• kapcsolattartás az igazgatóval, 

• egyéb, felmerülő feladatok elvégzése. 

24.2. Munkavédelmi és tűzvédelmi felelős feladata  

• a munkavédelmi előírások felügyelete, 

• az esetleges dolgozói és tanulói balesetek ügyében intézkedés, 

• a tűz- és balesetvédelmi előírások ismertetése, 

• a tűzriadó terv elkészítése, kifüggesztése, 

• tűzriadó próba tartása évente egy alkalommal. 

24.3. Gyermek és ifjúságvédelmi feladatokat ellátó pedagógus feladatai 

Az iskolában a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok segítésére két pedagógus gyermek- és 
ifjúságvédelmi felelősként tevékenykedik. Alapvető feladata, hogy segítse a pedagógusok 
gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját.  

Ezen belül feladatai közé tartozik különösen:  

• a tanulók és a szülők tájékoztatása azokról a lehetőségekről, személyekről, 
intézményekről, amelyekhez problémáik megoldása érdekében fordulhatnak, 

• családlátogatásokon vesz részt a veszélyeztető okok feltárása érdekében, 

• a veszélyeztető okok megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot, 

• segíti a gyermekjóléti szolgálat tevékenységét, 
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• a tanulók anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi támogatás 
megállapítását kezdeményezi, 

• tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról. 

Az iskola gyermekvédelmi tevékenységének három fő feladata:  

• a gyermek fejlődését veszélyeztető okok megelőzése,  

• feltárása, megszüntetése. 

A gyermekvédelmi problémák feltárásának az a célja, hogy a gyermekek problémáit az iskola 
a gyermekjóléti szolgálat segítségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelőzve ezzel 
súlyosabbá válásukat.  

Iskolánk alapvető feladatai a gyermek- és ifjúságvédelem területén:  

• fel kell ismerni, és fel kell tárni a tanulók problémáit, 

• meg kell keresni a problémák okait, 

• segítséget kell nyújtani a problémák megoldásához, 

• jelezni kell a felmerült problémát a gyermekjóléti szolgálat szakemberének. 

A tanulók fejlődését veszélyeztető okok megszüntetésének érdekében iskolánk együttműködik 
a területileg illetékes: 

• Pedagógiai Szakszolgálattal, 

• Szociális Központ Gyermekjóléti Szolgálatával,  

• Polgármesteri Hivatallal, (gyámügyi igazgatás) 

• gyermekorvossal, iskolai védőnővel, továbbá a gyermekvédelemben résztvevő 
társadalmi szervezetekkel. 

Iskolánk pedagógiai munkáján belül elsősorban az alábbi tevékenységek szolgálják a 
gyermekvédelem céljainak megvalósítását: 

• a felzárkóztató foglalkozások, 

• a tehetséggondozó foglalkozások,  

• a differenciált oktatás és képességfejlesztés, az indulási hátrányok 
csökkentése, 

• a pályaválasztás segítése, 

• a személyes, egyéni tanácsadás (tanulónak, szülőnek), 

• egészségvédő és mentálhigiénés programok szervezése, 

• a családi életre történő nevelés, 

• a napközis és a tanulószobai foglalkozások, 

• az iskolai étkezési lehetőségek, 

• az egészségügyi szűrővizsgálatok, 

• a tanulók szabadidejének szervezése (tanórán kívüli foglalkozások, 
szabadidős tevékenységek, szünidei programok), 

• a szülőkkel való együttműködés, 
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• pályázatokon való részvétel, 

• tájékoztatás a családsegítő és a gyermekjóléti szolgáltatásokról. 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 
megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatot ellátó 
pedagógus kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a 
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel 
és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola 
igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 
megállapítása érdekében. 

25. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje és formája 

Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 
foglalkoztatottak valamint a munkavállalók a közössége. 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 
közösségekkel tart kapcsolatot: 

• szakmai munkaközösségek, 

• szülői munkaközösség, 

• diákönkormányzat, 

• osztályközösségek. 

 

25.1. Az alkalmazottak közössége 

Az alkalmazotti közösséget az intézményben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
állók és a munkaviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja, pedagógusok és nem 
pedagógusok. 

Az iskola alkalmazottainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait 
jogszabályok, munkaköri leírásaik rögzítik. 

Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 
javaslattételi és véleményezési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 
rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény: 

• átszervezésével,  
• feladatának megváltoztatásával,  
• nevének megállapításával,  
• támogatja-e a pályázó vezetői megbízását. 

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések 
meghozatala előtt kell összehívni.  

Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 30 %- a napirend megjelölésével 
kezdeményezheti. 
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Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

Az alkalmazotti értekezlet határozatképességéhez a dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte 
szükséges.  Az alkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki 
véleményét. 

25.1.1. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, ülések, 
intézményi gyűlések, stb. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza. 

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. 

25.2. Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület 
tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, 
valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – 
oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 
jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 
megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat.  

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

• A házirend 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 igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 
tartalma. 

• A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben (eltekintve a tanulók magasabb 
évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat:  

• a tantárgyfelosztás elfogadása előtti véleménynyilvánítás, 

• a pedagógusok külön megbízásával kapcsolatos véleménynyilvánítás, 

• a tanév munkatervében, 
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• az iskolai pedagógiai program  módosítása, 

• az SZMSZ módosításakor, 

• értékelések és beszámolók elfogadása, 

• a tanulók magasabb évfolyamra lépésének és osztályozó vizsgára bocsátásának 
megállapítása, 

• tankönyvrendelés előtti véleménynyilvánítás, 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

• saját feladatainak és jogainak részleges átruházása, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

• a diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 

• bizottság létrehozása, 

• jogköreinek az átruházása, 

• az éves  továbbképzési program véleményezése, elfogadása, 

• önértékelési program és terv véleményezése, elfogadása, 

• pedagógus értékelési szabályzat véleményezése, elfogadása, 

• iskolai felvételi követelmények meghatározása, 

• jogszabályban meghatározott egyéb ügyekben. 

Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 
véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át 
véleményezési és elfogadási 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 iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

• a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

• félévi és év végi osztályozó konferencia, 

• tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

• nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

• mérési értékelő értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

• rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

• Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 
problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai 
életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a 
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nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A 
nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 
értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő 
személy (hitelesítő) ír alá. 
• A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 
szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 
megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 
osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 
szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 
problémáinak megtárgyalása céljából.  
• A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 
nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 
személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az 
igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 
• Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 
tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és 
tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a 
nevelőtestület.  
• Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola 
valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell 
összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 
joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 
tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

25.2.1. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó feladatok átruházására vonatkozó 
rendelkezések  

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

• a szakmai munkaközösségre,  

• a szülői szervezetre vagy a diákönkormányzatra.  

A nevelőtestület átruházhatja a döntési jogkörét az alábbi területeken: 

• az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

• a továbbképzési program elfogadása; 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,  

• az érdekelt pedagógus felhívása, hogy adjon tájékoztatást, illetve változtassa meg 
döntését akkor, ha az év végi osztályzat a tanuló hátrányára lényegesen eltér a 
tanítási év közben adott érdemjegyek átlagától,  

• az osztályzat évközi érdemjegyek alapján a tanuló javára történő módosítása, 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

• a kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentettek részére a 
számonkérés feltételeinek meghatározása. 

Javaslattételi jogköre továbbiakban a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatban: 
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• a pedagógus részére tudományos fokozat megszerzésére, kutatómunkában való 
részvételre, tanulmányút vagy tankönyvírásra történő szabadság adásával kapcsolatban,  

• az intézmény belső dokumentumaiban meghatározott kérdésekben. 

Egyéb jogai: 

• dönthet a nevelőtestületi értekezlet összehívás - kezdeményezésének elfogadásáról, 

• kialakíthatja működésének és döntéshozatalának rendjét, amennyiben erről 
jogszabály nem rendelkezik, 

• szövegesen értékelheti a tanév végén, a központilag kiadott nyomtatványon a tanuló 
fejlődését, 

• kidolgozza a tanulmányok alatti vizsga írásbeli, szóbeli, gyakorlati követelményét 
és értékelés rendjét, 

• bizottsági tagot delegáljon a nevelőtestületi tagokból az egyetértési jog 
gyakorlásával kapcsolatosan az érdekeltek közötti vitás kérdés egymás közötti 
rendezése érdekében létrehozott bizottságba,  

• az iskolaorvost és a védőnőt egészségügyi kérdésekben felkérje szakértőként való 
közreműködésre,  

• a szorgalmi idő alatt a tanév helyi rendjében meghatározott pedagógiai célra a 
jogszabályban meghatározott számú munkanapot felhasználhat tanítás nélküli 
munkanapként, 

• az igazgatótól tájékoztatást kapjon a tankönyv ellátással kapcsolatos felmérések 
eredményéről. 

Át nem ruházható hatáskörök: 

•   pedagógiai program véleményezése, 

•   a szervezeti és működési szabályzat véleményezése, 

• házirend elfogadása. 

 

25.2.1.1.  Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 
Az átruházó joga, hogy 

• az átruházható jogaiból döntése szerint, a köznevelési intézmény hatékonyabb, a 
szülők, tanulói igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes jogait az 
iskolában működő szervezetekre ruházza, 

• megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési 
határidőt, 

• az átruházott jogkör gyakorlására vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás 
módját és határidejét, 

• az átruházott jogkört magához visszavonja. 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 

• a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 
rendelkezésre bocsássa. 
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25.2.1.2.  A beszámolásra vonatkozó szabályok 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 
amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

     A nevelőtestület előtt beszámolási kötelezettséggel rendelkezik: 

• A pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása, módosítása- a megbízott team  
vezetői szóbeli tájékoztatással. 

• A taneszközök, tankönyvek kiválasztása – munkaközösség-vezetők írásos beszámolója. 

• Továbbképzésre, átképzésre, való javaslattétel- igazgatóhelyettes írásos beszámoló. 

• Jutalmazásra, kitüntetésre- munkaközösségek javaslatai írásbeli beszámoló 

• A szakmai munkaközösség vezető munkájának véleményezése  

• A tantárgyfelosztás előtti véleménynyilvánításról – az igazgatóhelyettes szóbeli 
beszámoló. 

• A pedagógusok külön feladatáról- az intézmény igazgatója szóbeli tájékoztatás. 

• A fegyelmi döntésről- a fegyelmi bizottság elnöke szóban és írásban. 

 

25.2.2. Alkalmai feladatokra létrehozott munkacsoportok  

Az intézményben a  hatékony, eredményes és méltányos pedagógiai gyakorlat kialakítását segí-
tő módszertanok adaptációja és intézményi szintű gyakorlata valósul meg. A fenntarthatóság 
és esélyegyenlőség biztosítása érdekében bevezetett Integrált Pedagógiai  

Rendszer, az Iskolai Lemorzsolódás Megelőzésének Támogatása és az iskola nevelő-
testületének együttműködése érdekében a következő munkacsoportokat (teameket) hoztuk 
létre.  

• Óvoda- iskola átmenetet támogató munkacsoport 

• Iskolafokok közötti átmenetet támogató munkacsoport 

• Pályaorientációs (iskola-középiskola átmenetet támogató) munkacsoport  

• Hálózati munkacsoport 

• IKT fejlesztő munkacsoport 

• Mérés – értékelés munkacsoport  

• ILMT (Iskolai Lemorzsolódás Megelőzésének Támogatása) alapú intézményfejlesztést 
koordináló munkacsoport 

• TT (Tématerületi) mikrocsoport 

• ÖKO-munkacsoport 

• IPR menedzsment  

• Önértékelést támogató munkacsoport 

 

25.2.3. Az iskolavezetés és a nevelőtestület kapcsolattartás formái és rendje 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e 
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közösségek képviselői útján valósul meg. 

A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi 
gyűlések, nyílt napok, fogadóórák. 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza 
meg. 

Az iskolavezetőség az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, a tanári 
közlemények asztalán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is értesíti a nevelőket. 

Az iskolavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei: 

• az iskolavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó pedagógusokat, 
technikai dolgozókat az ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól; 

• az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetítik az 
igazgató és az iskolavezetőség többi tagja felé; 

• a tantárgyfelosztás és órarend kialakításáról szóló véleményeket, és ajánlásokat közvetítik. 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, 
melyet jól látható módon kell kihelyezni a tanári szobában (a kapcsolattartás helyszíneit 
valamennyi esetben az intézmény biztosítja.) 

25.3. A szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, 
részvételét a pedagógusok munkájának segítésében 

A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, 
tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak 
szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, 
gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A 
munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és 
gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 
tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb 
öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre.  

Az intézményben jelenleg alsós és felsős munkaközösség működik.  

Feladataik:  

• alsós (alsós szakmai munka és szabadidős programok, tankönyvrendelés) 
• felsős (felsős szakmai munka és szabadidős programok) 

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 
koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 
pedagógusok között.  

25.3.1. A szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

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

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 
gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 
rendszeresen konzultálnak egymással és az igazgatóval. Az igazgató a munkaközösség-
vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 



 

33 
 

• 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; a 
fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak 
az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

• Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 
megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 
fejlesztése céljából. 

• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

• Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

• Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a próba érettségi vizsgák 
írásbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik. 

• Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 
felhasználására. 

• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 
javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 
szakirányításának ellátására. 

• Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 
pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 
tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

• Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 
szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

A szakmai munkaközösségek értekezletei az elfogadott éves munkatervükben meghatározottak 
szerint történik. 

A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény vezetőjének a 
munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót 
készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról. 

25.3.2. A vezető szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartása 

A szakmai munkaközösségek, az osztályban tanító tanárok közössége folyamatosan kapcso-
latot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai sportkörrel, a diákön-
kormányzattal.  

A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, 
osztálygyűlések, évfolyamgyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg.  

25.4. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 
kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 
feltételeket 

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, 
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joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 
feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a 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.  

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 
ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves 
időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott 
időben – diákparlamentet tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője 
kezdeményezi.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 
szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 
– az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint – 
szabadon használhatja.  

Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

• 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 tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 
• a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 
• a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 
• az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 
• a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 
• az iskolai étkeztetés keretében biztosított ételek minőségéről,  
• az iskolai sportkör – a munkaterv részét képező – szakmai programjának 

megállapításához, 
• az intézményi SZMSZ-ben meghatározott, tanulókat is érintő ügyekben. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, a 
diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni, és az előterjesztést, valamint a 
meghívót – ha jogszabály másképp nem rendelkezik – a tárgyalás határnapját legalább tizenöt 
nappal megelőzően meg kell küldeni a diákönkormányzat részére. 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 
jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 
ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

25.4.1. Az osztályközösségek 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 
Döntési jogkörébe tartoznak: 

• az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

• küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

• döntés az osztály belügyeiben. 
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25.4.2. A diákönkormányzat, a diákképviselők, az intézményvezetés 
kapcsolattartásának rendje 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 
hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 
diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 
diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

A diákok tájékoztatása  

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 
kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

25.4.3. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 

• A diákönkormányzat a tevékenységéhez szükséges helyiségeket az igazgató engedélyét 
követően a munka-, baleset- és tűzvédelmi szabályok betartásával használhatja. Az 
igénybevétel a nevelő-oktató munkát nem hátráltathatja. 

• A diákönkormányzat működési feltételeinek javításához külső anyagi forrásokat vonhat 
be (támogatás, pályázat stb.). 

• A diákönkormányzat az intézmény szabályainak megfelelően használhatja a 
kommunikációs rendszert. 

• Önálló információs, adminisztratív feladataihoz az alapvető technikai eszközöket az 
intézmény rendelkezésre bocsátja. 

• A diákönkormányzat adminisztratív, ügyviteli és gazdasági feladataihoz az intézmény 
szakmailag illetékes munkatársa segítséget nyújt. 

25.5. Az iskolai vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás formái 

Az iskolában iskolaszék nem működik, a szülők képviseletét a szülői közösség látja el. Az 
iskolában működő szülői szervezet a Szülői Közösség Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

• saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

• a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 
tisztségviselői), 

• a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

• saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási     

módjának megállapítása. 

A szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg: 

• az iskolai munkaterv véleményezése, 
• az SZMSZ és a házirend véleményezése, 
• a tankönyvmegrendelésről, a tankönyv tömege, 
• a fenntartó intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatváltozásával, nevének 

megállapításával,  
• az első tanítási óra 8 óránál legfeljebb negyvenöt perccel korábban megkezdése 

tárgyában, 
• a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek megrendelésével kapcsolatban,  
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• a tartós tankönyvek esetében az elveszett tankönyv, illetve a megrongált tankönyv utáni 
kártérítési fizetések meghatározásával kapcsolatban. 

A fenntartó az átszervezéssel kapcsolatos  döntése előtt kötelezően kikéri a szülői közösség 
véleményét.  

Az SzK munkáját az iskola tevékenységével az SzK patronáló tanára koordinálja. A patronáló 
tanárt az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra. A SzM vezetőségével történő folyamatos 
kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 
beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

Kiemelt figyelmet fordítunk a szülőkkel, családokkal való partneri kapcsolat kialakítására, 
fejlesztésére a korai iskolaelhagyás megelőzése érdekében. Feladatellátási helyünk 
rendszeresen (tanévenként két alkalommal) szervez a családokkal, szülőkkel való partneri 
kapcsolat kialakítását, erősítését célzó közösségi napokat, családi napokat, melyek 
megtervezéséért és megvalósításáért az ILMT alapú intézményfejlesztést koordináló és a 
Hálózati munkacsoport  felel. A megtartott családi napokat kiértékeljük, tapasztalatainkat 
írásban is összegezzük beszámoló formájában. 

 

25.5.1. Szülők tájékoztatásának formái 

25.5.1.1. Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább 4 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. 

25.5.1.2. Tanári fogadóórák 

Amennyiben a szülő, gondviselő konzultálni kíván gyermeke tanárával, akkor erre minden 
reggel és tanítás után lehetősége van.  

25.5.1.3. A szülők írásbeli tájékoztatása 

A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, ellenőrzőbe történő írással, az e-naplón keresztül 
vagy levéllel történhet.  

25.6. A vezető és az intézményi tanács közötti kapcsolattartás formája, rendje 

Intézményünkben 6 fős intézményi tanács működik. Delegáltjai: 2 fő a szülői 
munkaközösségből, 2 fő az önkormányzat képviselő-testületéből, 2 fő a nevelőtestületből. Az 
intézményi tanács évente 2 alkalommal ülésezik, összehívásáról az elnök gondoskodik. 

 

26. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás 

 formái és rendje 

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, 
amelyet az iskola igazgatója a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A feladatok 
megoldásához figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges 
erőforrásokat és a megvalósításhoz szükséges feltételeket.  

Az iskolai diáksportkör elnöke minden tanév májusában felméri, hogy a tanulók a következő 
tanítási évben milyen iskolai sportköri foglalkozás megszervezését igénylik, és ez alapján – 
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minden év május 31-éig – javaslatot tesz az iskola igazgatójának az iskolai sportkör következő 
tanévi szakmai programjára.  

A szakmai programra vonatkozó javaslatát az annak megvalósításához szükséges, 
felhasználható időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy megteremthető személyi és tárgyi 
feltételeket figyelembe véve készíti el. 

Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. Az iskolai 
sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.  

Az iskolai sportkör foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola sportlétesítményeinek, valamint 
sport eszközeinek használatát.  

Az iskolai sportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok) az 
iskolai sportköri szakmai programjában kell meghatározni. 

A diáksportkör elnöke a tanév végén beszámol a sportkör tevékenységéről, az eredményekről 
listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévről szóló beszámolóba, megjelenít az 
iskola weblapján. Egyebekben a diáksportkör vezetőjével napi operatív kapcsolatot tart az 
intézmény vezetője.  

 

27. A működés rendje 

• Az iskola szorgalmi időben reggel 7.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, 
de legalább 18.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend 
szerint tart nyitva munkanapokon  8.00 – 13.00-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és 
munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos 
nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad 
engedélyt. 

• Az 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 kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 
14.25 óráig be kell fejezni. 

• A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A 
tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató 
tehet.  

• A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes 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.  

28. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 
oktatási intézménnyel 

• A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve 
az iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt 
csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  
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• A szülők gyermekeiket a tanítás kezdete előtt a bejáratig kísérhetik. A tanítási órák után 
a gyermekeket ugyanígy lehet megvárni. 

• A fenntartó képviselőit, a pedagógiai-szakmai szolgáltató és a pedagógiai 
szakszolgáltató szervektől érkezőket, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az 
igazgató fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy a közös munkát a vezetői 
feladatmegosztás szerint más vezetővel kell elvégezni.  

• A tanórák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt. Óralátogatást 
tanítási óra közben megkezdeni vagy tanítási óra vége előtt befejezni, a tanítás menetét 
zavarni nem szabad.  

• Az intézményigazgató által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen 
kell fogadni. Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a 
vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettséget.  
 

29. Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek, eszközeinek használati rendje 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 
címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját.  

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

• A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 
számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható 
tanítási órákon használhatják.  

• A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus 
felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A 
szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez 
kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a 
pedagógusok számára kötelező. 

• Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 
az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

• Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 
tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat 
követően – a technikai dolgozók feladata.  

• A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 
igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
 

 
30. A mindennapos testnevelés szervezése 

 
Diákjaink számra a pedagógiai programunk felmenő rendszerben heti öt testnevelési órát 
tartalmaz. 
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31. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének a rendje 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. A hatékony és jogszerű működéshez 
azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 
alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 
munkaköri leírása,  részeként elkészített pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg, 
az ellenőrzések konkrét rendjét a munkaterv határozza meg.  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni.  

Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok 
pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

• az igazgatóhelyettes, 

• a munkaközösség-vezetők, 

• az osztályfőnökök, 

• a pedagógusok. 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők és az 
Önértékelést támogató munkacsoport  tagjai elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató 
utasítása, az önértékelési programban az éves  munkatervben és a teljesítményértékelési 
szabályzatban megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 naplók folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 
folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

32. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 
feladatok 

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a műsor 
elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, 
az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  

A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 
megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok 
ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület 
az iskola éves munkatervében határozza meg. 

Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 
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• A nemzeti ünnepeket (március 15., október 23.) megelőző utolsó munkanapon az 
iskolában központi ünnepséget tartunk, melyen minden tanuló részt vesz.  

• A tanítási órák keretében minden évben megemlékezünk a kommunizmus 
áldozatairól, a Holocaustról. 

• Ünnepélyes keretek között tartjuk a tanévnyitót és a tanévzárót, valamint végzős 
diákjaink búcsúztatását, a ballagást. 

• Ha a községben ünnepséget szerveznek, azon az intézmény dolgozóinak, 
tanulóinak képviselői jelenjenek meg. 

Nemzeti ünnepek: 
• március 15. – 1848/49-es forradalom és szabadságharc ünnepe 
• október 23. – 1956 forradalom ünnepe 
• október 6. – Nemzeti gyásznap. Az aradi vértanúk napja 
• június 4. – A nemzeti összetartozás napja 

 
Egyéb események, megemlékezések: 

• Nők napja (március 8.) 
• Anyák napja (május első vasárnapja) 
• Gyereknap (május utolsó vasárnapja) 
• Pedagógusnap (június első vasárnapja) 

 
Iskolai szintű versenyek és szórakoztató rendezvények 

• Egészség-hét 

• Petőfi napok 

• Mikulás 

• Karácsony 

• Farsang 

• Húsvét 

• Zöld-hét  

• Gyógynövény napok 

• Multikulturális hét 

• Hagyományőrző programsorozat 

• Tanulmányi kirándulás 

• Versenyek, vetélkedők: sport, tanulmányi, bűnmegelőzési, közlekedési, művészeti 

A hagyományápolás külső megjelenési formái 
Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 

Ünnepi viselet:  

 Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz 

 Fiúknak: fehér ing, sötét nadrág 
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Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló, 
melegítő. 

33. Külső kapcsolatok formája 

Iskolánk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi és nevelési 
ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása érdekében rendszeres kapcsolatot tart 
fenn más intézményekkel, az igazgató, a gyermekvédelmi felelős és az érintett osztályfőnökök 
útján. 
 
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk: 

- fenntartó és működtető Szerencsi Tankerületi Központ 
- Taktakenéz Község Önkormányzata 
- Oktatási Hivatal 
- Taktakenéz Községi Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
- Család- és Gyermekjóléti Szolgálat 
- Járási Kormányhivatal, a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságok 
- pedagógiai szakszolgálatok (B.-A.-Z. Vármegyei Pedagógia Szakszolgálat, Szerencsi 

Tagintézmény), pedagógiai szakmai szolgáltatók (POK) 
- Taktakenézi Bóbita Óvoda és Konyha 
- Borsod-Abaúj-Zemplén Vármegyei Rendőrkapitányság, a Szerencsi 

Rendőrkapitányság Bűnmegelőzési osztálya 
- egyéb szervezetek, civil szervezetek (Taktakenézért Egyesület, Taktakenézi Polgárőr 

Egyesület) 
- történelmi egyházak (katolikus, református) 
- tankerületi és szomszédos települések oktatási intézményei 

A kapcsolattartás formája és módja: 

- szakmai előadásokon és megbeszélésen való részvétel 
- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása 
- közös ünnepélyek rendezése 
- intézményi rendezvények látogatása 
- esetmegbeszélések, családlátogatások 
- prevenciós előadások 
- problémamegoldó konzultációk 
- iskolaőr szolgálat 
- bűnmegelőzési előadások 
- hittanórák szervezése 
- továbbképzéseken való részvétel 
- személyes konzultáció 
- email 
- telefon 
- hivatalos levél 

 
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását 
biztosító szervezettel. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 
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• az iskolaorvos, 

• az iskolai védőnő 

• az NÉHBIH Szerencs városi tiszti-főorvosa 

Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos jogszabályok alapján a tanulók rendszeres egészségügyi 
felügyeletét és ellátását . Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, 
a közvetlen segítő munkát a igazgatóhelyettes végzi. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 
igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 
szobában. 

34. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanköteles tanulóknak 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. 

A gyermekek rendszeres egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken 
végzi: 

• fogászat: évente 1 alkalommal, 

• belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal, 

• szemészet: évente 1 alkalommal, 

• a gyermekek fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal, 

• a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló gyermekek általános orvosi   

• vizsgálatát. 

A gyermekeknek a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente 
több alkalommal. A szűrővizsgálatok idejére az intézmény nevelői felügyeletet biztosít. 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 
alkalommal történő szűrővizsgálata kötelező feladat. 

• A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el. 

• A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 
normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, 
kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be.  

• A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 
diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 
igazolások kiadását elvégzi. 

• Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 
intézkedések végrehajtását. 

• Sürgősségi eseti ellátást végez. 
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• Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, 
a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges 
szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a 
diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi 
rendelőbe irányítja kezelésre. 

•  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 
velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 
rendellenességekre. 

34.1. Az iskolai védőnő feladatai 
• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal.  

• Elősegíti az iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. 

• Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon 
való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző 
méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

• A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 
osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 
mindennapi munkájában felhasználja. 

34.2. Az 1-es típusú diabeteszes tanuló iskolai ellátása 
• A nevelési-oktatási intézmény igazgatója a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel 

élő tanuló részére abban az időtartamban, amikor az általános iskola felügyelete alatt 
áll, az 1-es típusú diabétesszel élő tanuló szülőjének, más törvényes képviselőjének 
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 
intézmények szakmai iránymutatása alapján szerinti speciális ellátást biztosítja. 

•     Az intézmény az 1-es típusú diabéteszes gyermek ,tanuló ellátását olyan pedagógus 
vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül 
segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által 
szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai 
továbbképzésén részt vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy az  
iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja.  

• Az igazgató a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, vagy minimum 
érettségivel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 
foglalkoztatottja számára a jogszabályban meghatározott módon előírhatja az 1-es 
típusú diabéteszes  gyermek , tanuló  vércukorszint szükség szerinti mérését, szükség 
esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 
kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű 
inzulin beadását.  

• Az igazgató az 1-es típusú diabétesszel kapcsolatos  rosszullét esetén az Eütv.-vel 
összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet alakít ki.  

• Az a pedagógus vagy nevelő -oktató munkát segítő, aki az 1-es típusú diabéteszes 
gyermeket, tanulót elláthatja diabétesz ellátási pótlékra jogosult.  

• A kijelölt pedagógus vagy minimum érettségivel rendelkező nevelő-oktató öt 1-es 
típusú diabéteszes  gyermeket, tanulót láthat el. 

• Az intézmény az 1-es típusú diabétesszel tanulók diabétesszel összefüggő adatait 
jogviszony megszűnésétől számított tíz évig őrzi és kezeli. 



 

44 
 

34.3. Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált  tanulók ellátása 
• A szülő, törvényes képviselő a fokozott kockázatú allergiás betegség fennállásáról a 

köznevelési intézményt legkésőbb a tanuló tanulói jogviszonya létesítésekor 
tájékoztatja. 

• Ha a tanuló 1-es típusú diabéteszes vagy fokozott kockázatú allergiás betegséggel nem 
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejöttekor és ezek azután derülnek ki, a szülő 
haladéktalanul tájékoztatja ezekről a köznevelési intézményt.  

• Az iskolai a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált tanuló allergiás 
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennállásáig őrzi és kezeli. 
 

34.4. Egészséges életmódra nevelés, egészségügyi felvilágosítás és egészséges 
táplálkozás 

Az intézmény nevelési programjának kiemelt része az egészségnevelés és a környezeti 
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a 
konkrét feladatokat. 

Különösen meg kell ismertetni a tanulókkal az alkalmazás szintjén: 

• a testi-lelki harmónia összefüggéseit, 

• az egészséges életmód, stressz-mentes életvezetés jellemzőit, 

• a helyes táplálkozás és a testmozgás jelentőségét, 

• az egészségre ártalmas hatásokat, 

• a szenvedélybeteg állapot lényegét és az elkerülés módját. 

A tanulók egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi 
felvilágosítást. A szakemberek az intézmény kérésére felvilágosító előadásokat tartanak. 

Az igazgató – amennyiben erre az szakmai alapdokumentum feljogosítja – megállapodást 
kíván kötni az intézményben üzemelő élelmiszerárusító üzlet vagy áruautomata működtetésére, 
döntéséhez beszerzi az iskola-egészségügyi szolgálat szakvéleményét.  

Az iskola-egészségügyi szolgálat abban a kérdésben foglal állást, hogy az árukínálat megfelel-
e az egészséges táplálkozásra vonatkozó ajánlásoknak, továbbá hogy tartalmaz-e olyan 
terméket, amely alkalmas lehet a tanuló figyelmének, magatartásának olyan mértékű 
befolyásolására, hogy azzal megzavarja az nevelési-oktatási intézmény rendjét, vagy rontsa a 
nevelő-oktató munka hatékonyságát. 

A nevelési-oktatási intézmény fenntartója, vezetője nem köthet megállapodást, ha az iskola-
egészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint az árukínálat nem felel megajánlásoknak, 
kivéve, ha az iskolai szülői szervezet, közösség a megállapodás megkötését támogatja. 

Az intézményben üzemelő élelmiszer-árusító üzlet nyitvatartási rendjének és az áruautomata 
működtetési időszakának a megállapodásban történő meghatározásához az igazgató beszerzi a 
fenntartó, a szülői szervezet, közösség és a diákönkormányzat egyetértését. 

35. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, a foglalkozások rendje 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint 
a fenntartóval történő egyeztetés alapján tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. 

Az egyéb foglalkozások megtartására a tanítási órák után kerül sor. Szakkört 8 fő tanuló 
jelentkezés esetén indítunk. Felzárkóztató foglalkozásra egyénileg vagy csoportosan kerülhet 
sor. Fejlesztő foglalkozásokat a szakértői véleményben meghatározottak alapján szervezünk. 
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A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese rögzítik a tanórán kívüli 
órarendben, terembeosztással együtt.  

A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

• A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 
célozza. A tanulók intézményi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken 
vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve.  

• A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 
követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 
pedagógus tartja.  

• Az iskola énekkara elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, 
de az iskolai, községi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja.  

• A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 
szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 
egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében.  

Biztosítjuk az intézmény szolgáltatásaihoz való egyenlő hozzáférést, kiemelten: a 
tanulószobai és napközis foglalkozás, a szakkörök és a diák-körök, a szervezett kulturális / 
szabadidős és szülői programok, könyvtár/ informatikai eszközök használata esetében. A 
tanulószobai foglalkozás és az informatikai hozzáférések segítségével az iskolában megfelelő 
pedagógiai környezetet kínálunk a családi háttér kompenzálására a tanulás, a házi feladat 
elkészítéséhez. 

36. Intézményi védő-óvó előírások 

Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 
tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

Az intézmény védelmet biztosít tanulói 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. 

36.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset 
esetén 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 
tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 
figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 
közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 
és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 
tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 
osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 
előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 
tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 
kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 
használhatják. 



 

46 
 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 
esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 
(pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 
köteles elvégezni és adminisztrálni. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 
aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és a 
kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi 
digitális rendszer alkalmazásával. 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 
munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 
megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 
kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak 
külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató 
hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 
használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási 
órákon korlátozás nélkül használhatók. 

36.2. Teendők tanulói balesetek esetén 
A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 
aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 
nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 
munkavédelmi felelős végzi. 

• A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló és gyermekbaleseteket 
haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható 
személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős 
miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus 
jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli 
esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni.  

• A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek 
kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 
nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak.  

• Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 
jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a 
szülőnek.  

• A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell 
őrizni.  

• Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás 
határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

• Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 
rendelkezésre álló adatok közlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen 
- azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

• A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 
rendelkező személyt kell bevonni. 

• Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt 
következik be, a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége.  
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• A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az iskolaszék, ennek hiányában a 
szülői szervezet, közösség és az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a 
tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 

• Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 
hasonló esetek megelőzésére. 

 

37. Bármely rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők szabályai 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskola takarító 
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben 
rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben 
ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy 
telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 
bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 
iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a 
bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 
történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 
utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 
mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 
megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen 
tartózkodni.  

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos! 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék arra, 
hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 
fenyegetéssel kapcsolatban.  

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó által 
kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 
pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

38. A tankönyvrendelés, a tankönyvellátás rendje 

Az iskola igazgatója a szülőket a megelőző tanév végén tájékoztatja azokról a tankönyvekről, 
tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a 
következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz. Tájékoztatja továbbá az 
iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, valamint arról 
is, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 
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A szakmai munkaközösség véleményét ki kell kérni az óvodai nevelést és az iskolai nevelés-
oktatást segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek 
kiválasztásához. 

Az iskolai tankönyveket az iskola a fenntartó egyetértésének beszerzését követően rendeli meg. 
A tankönyvrendelés határideje április utolsó munkanapja, tankönyvrendelés módosításának 
határideje június 30., a pótrendelés határideje szeptember 15. 

A tankönyvrendelés leadására jogosult iskola a pótrendelés leadásán túli időszakban a 
tankönyvellátási szerződésben meghatározott feltételekkel is jogosult tankönyvrendelést 
leadni, amelyet a könyvtárellátó teljesít. 

Az iskola a hit- és erkölcstanoktatáshoz a bevett egyház által alkalmazott tankönyvekre 
vonatkozó rendelését tankönyvenként és egyházanként összesítve küldi meg a könyvtárellátó 
részére.  

Az iskolai tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült 
létszámát is figyelembe kell venni.  

Az iskolai tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 
tankönyvkölcsönzés, a tankönyv tanórán kívüli elhelyezése az iskola minden tanulója részére 
biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tennie, hogy azt a 
szülők megismerjék. A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a tankönyvek 
grammban kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal rendelkezik.  

A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e 
vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon kívánja megoldani. 

Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban 
használni szándékozott tankönyvek össztömegéről.  

Az iskolának az 1–4. évfolyamokra beiratkozott tanulók heti órarendjét úgy kell kialakítani, 
hogy az egyes tanítási napokon használt tankönyvek tömege a három kilogrammot ne 
haladhassa meg. 

Az iskolának legkésőbb május 31-ig – a helyben szokásos módon – közzé kell tennie azoknak 
a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 
könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. 

Az iskola a tankönyveket a könyvtárellátótól a tanulók részére átveszi, majd a tankönyvellátás 
helyi rendjében foglaltaknak megfelelően a tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással 
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában. 

 Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az állam által térítésmentesen biztosított 
tankönyveket – a munkafüzetek és az 1–2. évfolyamos tanulók tankönyveinek kivételével – az 
iskola könyvtári állománynyilvántartásába vegyék, az iskolai könyvtári állományban 
elkülönítetten kezeljék. Az iskolai házirend és az iskolai tankönyvellátás rendje által 
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megállapított tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre és az 1–2. 
évfolyamos tanulók tankönyveire. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a 
pedagógus, a tanuló köteles az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény 
könyvtárának. 

A tanulói tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt. 

Az iskolának közzé kell tennie az iskolai tankönyvellátás helyi rendjét. 

38.1. A tankönyvellátás rendje 
 

Tankönyvfelelős neve: Szabóné Sallai Judit 
 
38.1.2. A tankönyvellátás iskolai rendje 
 
A tankönyvek érkezésének időpontja: augusztus közepe 

A tankönyveket átveszi: Szabóné Sallai Judit tankönyvfelelős 

A tankönyvek tárolási helye: 008-as terem 

A tankönyvek kiosztásának lebonyolítása: tanévnyitó ünnepség után  

A tankönyvcsomagokat az osztálytermekben az osztályfőnökök osztják ki, melyeket a szülők 
vehetnek át, melyet aláírásukkal igazolnak. 
 

39. A fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

39.1. A fegyelmi eljárást megelőző eljárás részletes szabályai 
A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg.  

Célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 
kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a 
sérelem orvoslása érdekében. 

Lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, 
valamint a kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért.  

• A fegyelmi eljárás megindítását megelőzően kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 
szülője – figyelmét a tanulmányi rendszeren keresztül és postai úton írásban fel kell 
hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  

• A szülő a postai értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban 
jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  

• Ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő 
megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 
eredményre, a fegyelmi eljárást le kell folytatni. 

• Harmadszori kötelességszegés esetén 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 
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kezdeményezésére az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a 
sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni.  

• 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 lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel. 
• A technikai feltételek biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre 

bocsátása, egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése) a nevelési-oktatási intézmény 
feladata. 

• Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedő fél 
és a kötelességszegő tanuló egyaránt elfogad. 

39.2. A fegyelmi eljárás szabályai 
Kiskorú tanuló esetén a szülőt be kell vonni a fegyelmi eljárásba. A fegyelmi eljárás 
megindításáról – a tanuló terhére rótt kötelességszegés megjelölésével – a tanulót, kiskorú 
tanuló esetében a szülőt postai úton és a tanulmányi rendszeren keresztül is haladéktalanul 
értesíteni kell.  

Az értesítésben fel kell tüntetni: 

• a fegyelmi tárgyalás időpontját,  

• helyét,  

• a tájékoztatást, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő ismételt 
szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg.  

A postai értesítést a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal 
megkapja az iskola tanulmányi rendszerén keresztül is. 

A fegyelmi tárgyalás lefolytatása 

A tanulót meg kell hallgatni, biztosítani kell, hogy álláspontját védekezését előadja, melyen – 
a kiskorú tanuló kérésére - a szülő jelen lehet. 

Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a rá rótt kötelezettségszegést vagy a tényállás egyébként 
azt indokolja, tárgyalást kell tartani. A tárgyalásra a kiskorú tanuló szülőjét is meg kell hívni. 

A fegyelmi eljárást egy tárgyaláson belül be kell fejezni a megindítástól számított 30 napon 
belül. Az eljárás során biztosítani kell, hogy a szülő az üggyel kapcsolatban tájékozódhasson, 
véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell 
a terhére felrótt kötelezettségszegést és a bizonyítékokat. 

A fegyelmi tárgyalást:  

• a nevelőtestület a saját tagjai közül választott legalább 3 tagú bizottság folytatja le, 
• az elnököt a bizottság tagjaiból maga választja meg. 

A tárgyalás és a bizonyítási eljárás jegyzőkönyvének tartalmaznia kell: 

• a tárgyalás helyét és idejét, 
• a tárgyaláson hivatalos minőségben résztvevők nevét, 



 

51 
 

• az elhangzott nyilatkozatokat, főbb megállapításokat (szó szerint kell az elhangzottakat 
rögzíteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuló, szülő kéri). 

A fegyelmi jogkör gyakorlója (a bizottság) köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást 
tisztázni, - ha nem elegendőek az adatok - akkor hivatalból vagy kérelemre bizonyítási eljárást 
lefolytatni. Minden olyan körülményt fel kell tárni, ami a tanuló mellett vagy ellen szól a 
fegyelmi büntetés meghozatalakor. 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza, a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az 
elkövetett cselekmény súlyát figyelembe véve. Az iskolai diákönkormányzat véleményét is be 
kell szerezni az eljárás során. 

A fegyelmi határozatról, a kihirdetést követően,  a tanulmányi rendszeren keresztül 
haladéktalanul értesíteni kell a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt. A  tanulmányi rendszeren 
keresztül továbbított értesítéssel a döntés nem minősül közöltnek.  

A fegyelmi eljárást meg kell szüntetni, ha: 

• a tanuló nem követett el kötelességszegést, 
• nem indokolt a fegyelmi büntetés kiszabása, 
• az esettől számított három hónapon túli időpontban, 
• ha nem bizonyítható a tény vagy az, hogy a tanuló követte el. 

A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül postai úton is meg kell küldeni 
az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

Megrovás és szigorú megrovás esetén, ha a szülő azt tudomásul vette és nem kéri annak 
elküldését, nem kell írásban elküldeni. 

Ha a nevelőtestület a határozathozó első fokon, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja 
alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő 
tagja. 

Szülői fellebbezés lehetősége. A szülő a fellebbezését a határozat kézhezvételétől számított 15 
napon belül az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához kell benyújtsa, amelyet az 8 napon 
belül köteles továbbítani a másodfokú jogkör gyakorlójához (az iratokkal együtt és a 
véleményével). 

40. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók munkaidő beosztása, 
munkaszervezési kérdések 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatályos 
jogszabályok betartásával – az igazgató állapítja meg. Az alkalmazottak munkaköri leírásait az 
igazgató készíti el.   

A pedagógus számára a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő terhére kell elrendelni 
 heti egy óra időtartamban a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtását, 
 heti két óra időtartamban az – osztályfőnöki órán felül – osztályfőnöki, kollégiumi 

tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenységet, 
 heti két óra időtartamban a munkaközösség-vezetéssel összefüggő feladatokat,  
 a fenti pontokban foglalt több feladat ellátása esetén összesen legfeljebb heti négy órát, 
 az első két pontban foglaltakon felül heti egy, több tevékenység ellátása esetén összesen 

legfeljebb heti kettő óra időtartamban 
• a gyakornok mentorálását, 
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• nem gyakorló köznevelési intézményben a pedagógusjelöltek mentorálását, 
illetve 

• teljesítményértékelési fejlesztési eszközként meghatározott 
pedagógusmentorálást. 

Az intézmény pedagógusainak munkaideje heti 40 óra, amelyből a kötött munkaidő 32 óra, a 
neveléssel-oktatással eltöltött munkaidő 24 óra.  

• Az iskolában a pedagógus-munkakörökben foglalkoztatott a kötött munkaidőt az 
igazgató által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő 
fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult 
meghatározni.  

• A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 20 óra lehet. 
• Az iskolában 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 neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben ellátandó feladatok: 

• tanítási órák megtartása 

• egyéb foglalkozások megtartása 

Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai 
foglalkozás, amely 

• szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

• sportkör, tömegsport foglalkozás, 

• egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

• egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

• napközi, 

• tanulószoba, 

• tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

• pályaválasztást segítő foglalkozás, 

• közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

• diákönkormányzati foglalkozás, 

• felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy 
csoportos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló 
csoportos, a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás, 

• tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 
bajnokság, valamint 

• az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 
valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás lehet. 

 A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében ellátandó feladatok: 

• foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 
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• a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók teljesítményének 
értékelése 

• az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 
eltöltésének megszervezése, 

• heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 
önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 

• előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és 
egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete, 

• a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 
• a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 
• eseti helyettesítés, 
• a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 
• az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 
• a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés és 

annak megtartása, 
• az osztályfőnöki, tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenység heti két órát 

meghaladó része, 
• gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 
• pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó része, 
• a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 
• a munkaközösség-vezetés, tanszakvezetés heti két órát meghaladó része, 
• az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 
• környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 
• iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 
• taneszköz és hangszerkarbantartás megszervezése, 
• különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési 

intézmény telephelyei közötti utazás, 
• a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 
• a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint  
• pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

41. A pedagógus, a pedagógus végzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát 
közvetlenül segítők munkarendjével kapcsolatos előírások 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 
munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 
biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 
pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 
figyelembe vételére. 

• A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak 
helyén) megjelenni.  

• A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 
nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény 
vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 
intézkedhessen.  
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• A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 
tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő 
tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.  

• A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell 
adni az igazgatói irodában. 

• Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 
engedélyt legalább egy nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elcserélésére, a 
tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák 
(foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

• A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 
szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a 
tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint 
előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

• A pedagógusok számára a nevelő–oktató munkával összefüggő rendszeres vagy 
esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettes 
és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

• A 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.  

41.1. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

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. 

 

42.A pedagógusok előmeneteli rendszere 

A köznevelési törvény biztosítja a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak számára a 
pályán való előmeneteli lehetőséget. 

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott a munkakör ellátásához e törvényben előírt iskolai 
végzettség, valamint állam által elismert szakképesítés, szakképzettség, minősítő vizsga és a 
minősítési eljárás keretében elnyert minősítés alapján 

a) Gyakornok, 

b) Pedagógus I. 

c) Pedagógus II. 

d) Mesterpedagógus, 

e) Kutatótanár fokozatokat érheti el. 

• A Gyakornok fokozatban lévő pedagógusnak kötelező minősítési eljáráson részt venni.  
• Ha a pedagógus a Pedagógus I. fokozatba történt besorolását követően legalább egy év 

szakmai gyakorlattal rendelkezik  és  megfelel az  egyéb  szakmai 
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követelményeknek, a Pedagógus II. fokozatra irányuló minősítési eljárást 
kezdeményezheti.  

• A Pedagógus I. a Pedagógus II. és a Mesterpedagógus fokozatra vonatkozó minősítési 
eljáráson a pedagógus saját választása alapján vehet részt, ha egyéb  szakmai 
feltételeknek megfelel. 

• A sikeres minősítés alapján a pedagógust, valamint a pedagógus szakképesítéssel vagy 
szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 
foglalkoztatottat a sikeres minősítésről kiállított okirat dátumát követő január 1-jén 
vagy szeptember 1-jén kell előre sorolni a következő fokozatba. 

• A minősítési eljárás megismételhető, ha a minősítési eljárás sikertelen volt. A 
minősítési eljárás megismétlésére legkorábban – a sikertelen minősítési eljárás 
befejezésétől számított – két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kerülhet sor. 

• Ha a gyakornok a megismételt minősítő vizsgán „nem felelt meg” minősítést kapott, 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e törvény erejénél fogva a minősítő vizsga 
vagy a megismételt minősítési eljárás eredményének közlését követő hónap első napján 
megszűnik. 

• Ha a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy a 
jogviszonya fennállása alatt szerez pedagógus szakképzettséget, őt a szakképzettség 
igazolását követő hónap első napjától Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy 
munkabére, illetménye ezzel összefüggésben nem csökkenthető. 

43.Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

• Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 
betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. 
Munkaköri leírásukat az igazgató és a gazdaságvezető közösen készíti el. A törvényes 
munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a 
napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók 
szabadságának kiadására.  

• A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató 
határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató, adminisztratív és 
technikai dolgozók esetében az igazgató vagy a gazdaságvezető szóbeli vagy írásos 
utasításával történik. 

• A nevelési-oktatási intézményben nyújtott szociális szolgáltatás során eljáró iskolai 
szociális segítő a gyermekkel, tanulóval közvetlenül foglalkozik, az egyéni szociális 
szolgáltatások megvalósításának ideje alatt a tanuló felügyeletéről maga gondoskodik. 

44. A nevelési-oktatási tevékenység folytatására vonatkozó szabályok megszegése 

A szabálysértési törvény szerinti szabálysértést követ el az a pedagógus, aki:  

• az iskolai végzettséget igazoló bizonyítványok vagy oklevelek kiállítására, 
nyilvántartására, tárolására vonatkozó előírásokat megszegi, 

• jogszabályban előírt engedély hiányában oktatást folytatta,  
•  a gyermeket a szülőt jogainak gyakorlásában szándékosan akadályozza, 
•  anélkül, hogy a pedagógiai szakszolgálatra, pedagógiai-szakmai szolgáltatásra, 

Országos szakértői névjegyzékre vonatkozó rendelkezésekben meghatározottak 
szerint erre jogosult lenne, szakértői véleményt készítésű 

• a pedagógiai szakszolgálatra vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően készített 
szakvéleményben foglaltakat szándékosan figyelmen kívül hagyja, szabálysértést 
követ el. 

• a köznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétől eltérően szervezi meg, 
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• a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésére vonatkozó előírásokat szándékosan 
megszegi, 

• a köznevelés információs rendszerében a bejelentkezési kötelezettségét nem teljesíti, a 
változásjelentést, az adatszolgáltatást nem teljesíti, 

• a csoport szervezésére, létszámának meghatározására vonatkozó előírásokat 
megszegi, 

• a jogszabályban meghatározott kötelező tanügyi okmányokat nem vezeti, 
• aki a gyermeket szándékosan hátrányosan megkülönbözteti,  

Foglalkozások gyakorlása a foglalkozástól eltiltás hatálya alatt: 

• a köznevelési intézményben tartható foglalkozások tartására, vagy azok törvényessége 
ellenőrzésére vonatkozó rendelkezéseket megszegi, szabálysértést követ el. 

45. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelésének 
rendje 

a) Az iskola a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén nyilván tartott, elektronikusan 
előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.) 
Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott 
biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény főigazgatója alkalmazhatja a 
dokumentumok hitelesítésére.  

b) Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 
elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  
• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  
• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  
• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista, 
• különleges közzétételi lista.  

a) Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével 
és az igazgató aláírásával hitelesített formában az irattárban kell tárolni.  

b) Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges.  
c) A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az 
informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott 
személyek (az iskolatitkár és az igazgató helyettes) férhetnek hozzá. 

 
Az iskolai nyomtatványok a tanulmányi rendszer alkalmazásával, a személyiségi, 
adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények megtartásával elektronikus úton készülnek 
el. 
Az iskolai bizonyítvány az iskola igazgatójának elektronikus aláírásával ellátott digitális 
biztonsági okmány formájában kerül kiállításra. A digitális biztonsági formában kiállított 
bizonyítvány közokiratnak minősül. A digitális bizonyítványt a tanulmányi rendszerben kell 
megőrizni azzal, hogy a hosszú távú megőrzéséről is gondoskodni kell. 
A tanulmányi rendszerben kiállított, tárolt és nyilvántartott digitális bizonyítványról kizárólag 
az arra jogosult tanuló vagy a tanuló szülőjének – a tanulmányi rendszeren keresztül is 
előterjeszthető – kérelemére hiteles papír alapú másolatot (a továbbiakban: díszpéldány) kell 
kiállítani. A díszpéldányon fel kell tüntetni a tanulmányi rendszer által generált és 
nyilvántartott egyedi azonosítót és azt, hogy a papír alapú hiteles másolat a digitális 
bizonyítvány hiteles másolata.  
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46. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az iskola elektronikus úton állítja elő: 
• bizonyítvány – betétlapot (szöveges értékelésnél), 
• törzslapot, 
• továbbtanulási lapokat (jelentkezési lap, adatlap), 
• utazáshoz szükséges diákigazolványt helyettesítő nyomtatványt, 
• baleseti jegyzőkönyvet. 

Az intézményben használt elektronikus úton előállított nyomtatványok hitelesítése pecséttel és 
aláírással történik. 
 

47. Az elektronikus napló hitelesítésének a rendje 
Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az 
adminisztrációért felelős alkalmazottak.  
A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák 
tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők 
értesítését; a nevelők tanítással lekötött munkaidőn felüli óráit.  
    Az osztálynaplókat (napló lapokat) az intézménynek papír alapon kell irattároznia. A papír 
alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 
megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell gondoskodnia. A 
kinyomtatott dokumentumot az iskola körbélyegzőjével látjuk el, és aláírásával hitelesíti az 
osztályfőnök és az igazgató. 
 Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 
igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony 
más megszűnésének eseteiben. 
 

48. A tanulók által elkészített dologért járó díjazás 

Az iskolában elkészített minden olyan munka, amely az iskola által biztosított anyagból készül 
és a tanulói jogviszonyból eredő kötelezettséggel van összefüggésben, az iskola tulajdonát 
képezi.  

A tanulók által hozott anyagból elkészített termék vagyoni joga a tanulót illeti meg. 

49. Egyéb szabályozás 

49.1.Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

• Körzeti 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. 

• A középfokú oktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két 
intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 
javaslata s az igazgató döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a 
naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

49.2.A dohányzással kapcsolatos előírások 

• Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú 
területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe 
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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. Az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy 
az intézmény munkavédelmi felelőse. 

49.3.Fegyelmi vétség 
Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 

A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval szemben 
kiszabható fegyelmi büntetések: 

• megrovás, 
• a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, legfeljebb 

húsz százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetménysávon belül, 
• vezetői megbízás visszavonása, 
• elbocsátás. 

Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi büntetést 
a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 

A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is kiszabhat 
jogszabályban meghatározottak szerint. 

Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója – ha a 
rendkívüli felmentést nem alkalmazza – a jogszabályban meghatározott módon köteles az 
eljárást megindítani.  

49.4.Jutalmazás, kereset-kiegészítés 
Az igazgatót a fenntartó, az intézmény többi vezetőjét az igazgató ösztönzési kereset-
kiegészítésben részesítheti, amelynek éves összege nem haladhatja meg a vezetői megbízási 
díjjal számított éves havi illetményének tíz százalékát. 

Az igazgatót a fenntartó, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót az igazgató 
jutalomban részesítheti, amelynek éves összege vezető esetében nem haladhatja meg a vezető 
vezetői megbízási díjjal számított éves havi illetményének tizenöt százalékát, köznevelésben 
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenöt százalékát. 

A munkáltató a munkakörbe tartozó feladatokon kívüli, célhoz köthető feladatot állapíthat meg 
a pedagógus részére, amelynek teljesítése a munkakör ellátásából adódó általános munkaterhet 
jelentősen meghaladja (a továbbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtásáért 
céljuttatás jár. Céljuttatás nem állapítható meg óradíjjal ellentételezett feladat ellátásáért. 

49.4.1.Céljuttatás 
A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére írásban állapítható meg rendkívüli, 
célhoz köthető feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesítéséhez kapcsolódó céljuttatás. 

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellátásra vagy rendszeres többletmunkával járó 
többletfeladat folyamatos ellátására vagy meghatározott eredmény, dolog létrehozására 
vonatkozhat. 
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A céljuttatás feltételei; 

• a célfeladat pontos tárgyát és tartalmát, 
• a végrehajtásának kezdő időpontját, 
• a teljesítési határidőt, 
• a teljesítést igazoló személyt, 
• a teljesítés esetleges speciális feltételeit, 
• azon kritériumokat, amelyek alapján megállapítható a célfeladat teljesülése, 

valamint 
• az előírt feladat teljesítése esetén járó díjazás mértékét. 

A célfeladat meghatározásakor kizárólag pontosan meghatározott feladat teljesítése, 
folyamatos ellátása vagy eredmény előállítása határozható meg. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a céljuttatásra akkor jogosult, ha a célfeladat 
eredményesen teljesült, és azt a munkáltatói jogkör gyakorlója vagy az általa írásban kijelölt, 
a munkáltatónál foglalkoztatott személy igazolta. 

A célfeladat munkaidőn túl is elvégezhető, amely nem minősül rendkívüli munkavégzésnek. 

 
49.4.2.Jutalom 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót a munkáltató tartósan magas színvonalú 
munkája vagy egy adott feladat kiváló teljesítésének elismeréseként mérlegelési jogkörében az 
általa – állami fenntartású köznevelési intézmény esetében a tankerület vezetője által – 
meghatározott mértékű jutalomban részesítheti. 

49.5.A csökkentett munkaidőben történő foglalkoztatás 

Az öregségi nyugdíjkorhatárt öt éven belül elérő, pedagógus-munkakörben vagy óvodai 
dajkaként legalább húsz év szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus, óvodai dajka 
választása szerint, de legalább a teljes munkaidő huszonöt százalékát elérő csökkentett 
munkaidőben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidő-csökkentés mértékének ötven 
százalékával csökken.  

Részmunkaidőben foglalkoztatott pedagógus, dajka esetén a módosítás történhet a 
részmunkaidő mértékének változatlanul hagyása mellett kizárólag a havi illetmény 
módosításával is. 

A csökkentett munkaidő iránti kérelemnek tartalmaznia kell 

a pedagógus-munkakörben foglalkoztatott vagy óvodai dajka által meghatározott csökkentett 
munkaidő napi vagy heti mértékét óraszámban meghatározva, valamint a módosítás kért kezdő 
időpontját. 

A kérelmet adott év május 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkáltatóhoz benyújtani. 

• A munkáltató a kérelem benyújtását követően 
• az adott év november 30-áig benyújtott kérelem esetében január  
• 1-jétől,  
• május 31-ig benyújtott kérelem esetében szeptember 1-jétől köteles a kinevezést a 

kérelemben foglaltaknak megfelelően módosítani. 

A felek az időpontról ettől eltérően is megállapodhatnak. 

 



 

60 
 

49.6.Véleményező nevelőtestületi értekezlet a második ciklusra történő igazgatói 
 megbízás esetén 
A második igazgatói ciklus esetén a pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt megbízásával 
a fenntartó és a nevelőtestület egyetért. 

A nevelőtestület a véleményezés lebonyolításához  elnökből és két tagból álló bizottságot (a 
továbbiakban: előkészítő bizottságot) választ. Ha a nevelési-oktatási intézmény 
nevelőtestületének a létszáma nem haladja meg a tíz főt, az előkészítő bizottság feladatait a 
nevelőtestület tagjai közül választott megbízott is elláthatja. 

 Az előkészítő bizottság feladta: 

• A nevelőtestületi értekezlet időpontjának kijelölése, meghívók kiküldése. 
Szavazólapok elkészítése. 

• Nevelőtestületi ülés lebonyolítása az Szervezeti és Működési Szabályzatban 
foglaltaknak megfelelően.  

• A nevelőtestületnek véleményét írásba kell foglalni. Az ülésről jegyzőkönyvet (jelenléti 
ív) kell vezetni. 

A nevelőtestületi értekezlet: 

• Az igazgatónak lehetőséget kell biztosítani, hogy ismételt megbízásával kapcsolatos 
nevelőtestületi döntés előtt ismertesse elképzeléseit. 

• A nevelőtestület véleményét titkos szavazással hozza meg. 

• A szavazatszámlálás módja nyílt vagy titkos. 

 

49.7.Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére, hivatali titkok megőrzése 

Felvilágosítás adás, nyilatkozattétel esetén a következő előírásokat be kell tartani:  

• Az iskolát érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve a nyilatkozat adásra az igazgató 
vagy az általa megbízott személy jogosult.  

• A tájékoztatáshoz, nyilatkozat adásához az igazgató engedélye szükséges.  
• A közölt adatok szakszerűségéért, pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel.  
• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra vonatkozó szabályokra, valamint az iskola jó hírnevére és érdekeire.  
• Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idő előtti nyilvánosságra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy 
erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a 
nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.  

• A médiának adott nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát 
a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét 
és szövegkörnyezetét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.  

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 
nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és 
amely nyilvánosságra kerülése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése súlyos 
vétségnek minősül. Az iskola valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot 
megőrizni.  

 



 

61 
 

Hivatali titoknak minősül:  

• amit a jogszabály annak minősít,  
• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;  
• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat, továbbá, amit az iskola 

vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve az iskola jó 
hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban, írásban annak minősít. 

49.8.Szabadság mértéke, kiadása 

Az alapszabadság mértéke évi ötven munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb tizenöt 
munkanapot igénybe vehet 

• a nevelési-oktatási intézmény tevékenységi körébe tartozó nevelés, oktatás, 
gyermekfelügyelet, a pedagógiai szakszolgálati intézmény tevékenységi körébe tartozó 
pedagógiai szakszolgálati tevékenység céljára, 

• továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés céljából, vagy 
• ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben a szorgalmi időben, 

óvodapedagógus esetében – a július 1-jétől augusztus 31-éig tartó időszak kivételével 
– a nevelési évben adják ki. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót gyermeke hároméves koráig összesen 
negyvennégy munkanap szülői szabadság illeti meg.  

• Az apa gyermeke születése esetén tíz munkanap szabadságra (apasági szabadság) 
jogosult.  

• A nagyszülő unokája születése esetén öt munkanap pótszabadságot vehet igénybe 
legkésőbb a születést követő második hónap végéig, amelyet kérésének megfelelő 
időpontban kell kiadni. 

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére első házassága megkötése 
alkalmából legkésőbb a házasságkötést követő második hónap végéig öt munkanap 
pótszabadság jár. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak, ha 

• megváltozott munkaképességű személy, 
• fogyatékossági támogatásra jogosult, vagy 
• vakok személyi járadékára jogosult, évenként öt munkanap pótszabadság jár.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a tizenhat évesnél fiatalabb 

• egy gyermeke után kettő, 
• két gyermeke után négy, 
• kettőnél több gyermeke után összesen hét munkanap pótszabadság jár. 

49.8.1.A szabadság kiadása 
A szabadságot természetben kell kiadni. Ettől eltérően, a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony megszűnésekor az arányos szabadságot az apasági szabadság és a szülői szabadság 
kivételével – meg kell váltani. 

A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló előzetes meghallgatása után 
– a munkáltató az iskolai szünetben, óvodában július 1-jétől augusztus 31-éig tartó időszakban 
adja ki. 
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A munkáltató évente hét munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
első három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő időpontban 
köteles kiadni. 

A szabadságot – az apasági szabadságot és a szülői szabadságot kivéve – esedékességének 
évében kell kiadni.  

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadságot, ha igénybevétele az 
esedékesség évében megkezdődik és a szabadság következő évben kiadott része nem haladja 
meg az öt munkanapot. 

A munkáltató kivételesen fontos köznevelési érdek vagy a működését közvetlenül és súlyosan 
érintő ok esetén 

• a szabadság kiadását legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja, 
• a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló már megkezdett szabadságát – az 

apasági szabadságot és a szülői szabadságot kivéve – megszakíthatja, 
• a szabadság egynegyedét legkésőbb az esedékességet követő év július 31-ig adhatja ki. 

A szabadságot – az adott munkanapra beosztott munkaidő óraszámától függetlenül – a 
munkaidő-beosztás szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvántartani. 

A  köznevelési dolgozó szabadságát a Kjt 2023.decemberében hatályos szabályozása szerint 
kell kiadni. 

49.9.Az intézménnyel jogviszonyban álló pedagógus továbbképzése 
 
A pedagógus munkakörben foglalkoztatott ötévenkénti 120 kredit pontos pedagógus 
továbbképzésben köteles részt venni. A pedagógus előmeneteli rendszerben a „Gyakornok” 
fokozatba besorolt pedagógus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki 
továbbképzést teljesít. A pedagógus, a pedagógus-továbbképzést a köznevelési intézmény 
igazgatója által kijelölt tartalmi megújító képzéssel, valamint a pedagógus által választható 
képzés elvégzésével teljesíti. 
 
Ehhez az intézménynek évente továbbképzési programot kell készíteni. 

• Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az, aki az ötvenötödik életévét a nevelési 
év kezdetének napja előtt betöltötte.  

• Nem kell továbbképzésben részt vennie annak a pedagógusnak, aki pedagógus-
szakvizsgát tett, a vizsgák letételét követő továbbképzési ciklusban. 

• A továbbképzési kötelezettség teljesítése szempontjából a kormányrendeletben 
meghatározottakon kívül csak olyan továbbképzés vehető figyelembe, amelynek 
programját a hivatal jóváhagyta és a program alkalmazására engedélyt adott. 

• Felmentéssel megszüntethető a jogviszonya annak köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban állónak , aki a pedagógus továbbképzésen önhibájából nem vett részt, 
vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen 

 
49.10.A munkába járás, a munkavégzés költségeinek térítése 

A munkáltató támogatja a bejáró dolgozók munkába járás költségeit, a vonatkozó 
rendelkezések értelmében. A jogosultságot évente kell felül vizsgálni. Ha a dolgozónak a 
munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az igazgató részére azonnal be kell 
jelentenie. 
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49.11.Szülői nyilatkozatok kérése 

A tanuló, a gyermek, a kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni: 

• minden olyan iskolai döntéshez, amelyből a tanulóra, kiskorú tanuló esetén a szülőre 
fizetési kötelezettség hárul; 

• a kiskorú tanuló esetén a tanulói jogviszony, keletkezésével, megszűnésével, a tanulói 
jogviszony szünetelésével, a tanórai foglalkozáson való részvétel alóli felmentéssel, az 
egyes tantárgyak alóli mentesítéssel, a tanulmányi idő rövidítésével kapcsolatos 
ügyekben; 

• minden olyan kérdésről, amely a nyilatkozat beszerzését előírja; 

• a szülőtől minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzájárul-e gyermeke 
iskolán kívüli programon való részvételéhez. 

49.12.Adatkérés 

Az intézmény a tanulók és az intézmény dolgozói adatát az adatkezelési szabályzat szerint 
kezeli. Ha a szülő vagy a törvényes képviselő a családi pótlékra jogosult nevét, lakóhelyét, 
tartózkodási helyét, telefonszámát nem adja meg az intézménynek, akkor a köznevelési 
intézmény ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól szerzi be. 

49.13.Nevelési időben szervezett iskolán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

A tanulmányi/ osztálykirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 
szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben 
olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások 
szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell szabályozni. 

Külföldi utazások az igazgató engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők 
hozzájárulásával szervezhetők. Pályázati források felkutatásával a magyarok lakta területek 
látogatását szorgalmazzuk. Évente megtartjuk a Nemzeti összetartozás napját (június 4.). 

A többnapos tanulmányi és a külföldi iskolai kirándulások esetében – külön jogszabályban 
meghatározott – felelősségbiztosítást kell kötni az iskolának vagy a szervezőnek, amelynek 
kedvezményezettje a tanuló. 

A pedagógusok iskolán kívüli programokkal kapcsolatos feladatai: 

• tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési időpontjáról, a 
közlekedési eszközről; 

• kötelesek az igazgatót előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor írásban: a 
helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz, indulás és 
várható érkezés, útvonalterv átadásával tájékoztatni.  

• az iskolai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségük és testi 
épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a tilos és 
elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a csoportnaplóban kötelesek 
dokumentálni. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az igazgató írásban ellenjegyezte.  

A kirándulás szervezésének feladatai: 

• A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni, 
a diákképviselőkkel, az osztály szülői közösségével kell egyeztetni, jóváhagyatni a 
szervezést és a pontos célkitűzéseket.  
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• A kirándulás költségeit úgy kell megállapítani, hogy az a szülőket a legkisebb 
mértékben terhelje.  

• A kirándulás várható költségeiről a szülőt szülőértekezleten szóban és írásban az 
ellenőrző útján is kell tájékoztatni. A szülőtől írásos nyilatkozatot kell kérni a 
kirándulás költségeinek vállalásáról. 

• A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan 
lebonyolításhoz szükséges, de 15 tanulónként legalább egy főt.  

• Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 
• Az osztálykirándulás tervezetét és a szervezés, lebonyolítás menetét, az útvonal tervet 

írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek. A kirándulás lebonyolítása az igazgatói 
engedély megadása után történhet. 

Autóbuszos szállítás: 

• autóbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon követhető, leellenőrizhető, szállítással 
foglalkozó cégtől történhet; 

• autóbuszon csak annyi gyerek és felnőtt tartózkodhat, amennyit az autóbusz hivatalosan 
szállíthat; 

• utazás közben az autóbuszon tanuló nem állhat. 
• több napos utazás esetén éjszaka tanulók szállítása nem lehetséges, így kell az útitervet, 

az útvonalat és az úti időt tervezni.  
• a tanulmányi - belföldi és a külföldi iskolai - kirándulások esetén a köznevelési 

intézmény a tanulónak okozott kárért a kártérítési felelősség általános szabályai szerint 
felel; 

•  többnapos tanulmányi kirándulások - belföldit és külföldi kirándulások - esetében 
felelősségbiztosítást kell kötni a tanulókra.  

49.14.Telefonhasználat 

A pedagógus a tanórai és egyéb foglalkozások ideje alatt, valamint tanulói felügyelet ellátása 
során a saját tulajdonában lévő mobiltelefont és egyéb digitális, infokommunikációs eszközt 
a neveléssel-oktatással összefüggő célokra használhatja csak, kivétel ez alól akkor van;.  

• ha a pedagógus a köznevelési intézmény pedagógiai programjában szereplő, 
intézményen kívül szervezett programon vesz részt, valamint  

• ha a pedagógus vagy más életét, testi épségét vagy vagyonát közvetlenül fenyegető és 
más módon el nem hárítható veszély elhárítása, szabálysértés vagy bűncselekmény 
elkövetésének elhárítása vagy elkövetése miatti segítségkérés érdekében kell, hogy 
használja a telefonját. 

A hivatalos ügyek elintézésére a dolgozók részére az intézmény vezetékes telefonja 
rendelkezésükre áll. Az intézményben lévő vonalas telefont magáncélra nem lehet használni. 
 

49.15.Fénymásolás 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen 
történik. Minden egyéb esetben a fénymásoló papír biztosítása szükséges. 

 

49.16.Dokumentumok kiadásának szabályai 

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabályzatok, stb.) kiadása csak az igazgató 
engedélyével történhet. 
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49.17.Internet használata 

• Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ügyek intézésére használható az 
internet. (pl.: pályázatok írásával kapcsolatos dokumentumok letöltésére, hivatalos 
levelezésre, kirándulások szervezésénél, helyfoglalásra, múzeumok nyitva tartására, 
stb.). 

• Magáncélú levelezések, képek, egyéb információ letöltése nem engedélyezett. 

49.18.A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kártérítési felelőssége 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból 
származó kötelezettségének megszegésével okozott kárt köteles megtéríteni, ha nem úgy járt 
el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg a köznevelésben foglalkoztatott négyhavi 
illetményének összegét. Szándékos vagy súlyosan gondatlan károkozás esetén a teljes kárt kell 
megtéríteni. 

Nem kell megtéríteni azt a kárt, amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem volt 
előrelátható, vagy amelyet a munkáltató vétkes magatartása okozott, vagy amely abból 
származott, hogy a munkáltató kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget. 

49.19.A vezető kártérítési felelőssége 

A vezető a vezetői tevékenységének keretében gondatlanul okozott kárért teljes mértékben 
felel. 

Az igazgató és az igazgató-helyettes, ha köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyát jogellenesen 
szüntette meg, az ezzel okozott kárért hat havi illetményével felel. 

49.20.Megőrzési felelősség 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles megtéríteni a kárt a megőrzésre 
átadott, visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dologban 
bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy 
kezel. 

Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a hiányt részéről elháríthatatlan ok idézte elő. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kárt akkor köteles megtéríteni, ha a dolgot 
jegyzék vagy elismervény alapján, aláírásával igazoltan vette át.  

49.21.A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kárfelelősségének alapja és 
mértéke 

A kárt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók vétkességük arányában, ha ez nem 
állapítható meg, közrehatásuk arányában viselik. 

A kárt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók egyenlő arányban viselik, ha a 
vétkesség vagy a közrehatás arányát nem lehet megállapítani. 

A több köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak megőrzésre átadott dologban 
bekövetkezett hiányért a köznevelésben foglalkoztatottak havi illetményük arányában felelnek. 

49.22.Leltárfelelősség 

A leltárhiányért a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vétkességére tekintet nélkül 
felel. 

A leltárhiányért való felelősség feltétele 



 

66 
 

• a leltáridőszakra vonatkozó leltárfelelősségi megállapodás vagy csoportos 
leltárfelelősségi megállapodás megkötése, 

• a leltári készlet szabályszerű átadása és átvétele, 
• a leltárhiánynak a leltározási rend szerint lebonyolított, a teljes leltári készletet érintő 

leltárfelvétel alapján történő megállapítása, továbbá 
• legalább a leltáridőszak felében az adott munkahelyen történő munkavégzés. 

A munkáltató a leltárhiánnyal kapcsolatos kártérítési igényét a leltárfelvétel befejezését követő 
hatvannapos jogvesztő határidő alatt érvényesítheti.  

Büntetőeljárás esetén e határidő harminc nap és a nyomozó hatóság vagy a bíróság jogerős 
határozatának közlését követő napon kezdődik. 

49.23.A polgári jogi szabályok alkalmazása 

A munkáltató és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által okozott kár 
megtérítésére egyebekben a Ptk. 6:518–534. §-a szabályait kell alkalmazni. 

49.24.A munkáltató kárfelelőssége 

A munkáltató köteles megtéríteni a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggésben okozott kárt. 

Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy 

• a kárt az ellenőrzési körén kívül eső olyan körülmény okozta, amellyel nem kellett 
számolnia és nem volt elvárható, hogy a károkozó körülmény bekövetkezését elkerülje 
vagy a kárt elhárítsa, vagy 

• a kárt kizárólag a károsult elháríthatatlan magatartása okozta. 

49.24.1.A munkáltató mentesítése a kárfelelősség alól 

A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatott teljes kárát köteles megtéríteni.  

Nem kell megtéríteni azt a kárt, amellyel kapcsolatban bizonyítja, hogy bekövetkezése a 
károkozás idején nem volt előre látható. 

Nem kell megtéríteni a kárnak azt a részét, amelyet a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, hogy a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget. 

A munkáltató előírhatja a munkahelyre bevitt dolgok megőrzőben való elhelyezését vagy a 
bevitel bejelentését.  

A munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgok csak a munkáltató 
engedélyével vihetők be. Ezek megsértése esetén a munkáltató a bekövetkezett kárért csak 
szándékos károkozása esetén felel. 

 

49.25.Tanuló kártérítési kötelezettsége 

Ha a tanuló az intézménynek jogellenesen kárt okoz - a kár értékének megállapítása után a kárt 
meg kell térítenie.  

A kártérítés mértéke: gondatlan károkozásnál a kötelező legkisebb munkabér egyhavi 
összegének 50%-át, - szándékos károkozás esetén a károkozás napján érvényes kötelező 
legkisebb munkabér öt havi összegét nem haladhatja meg 
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49.26. Az intézmény helyiségeinek bérbeadásának rendje 

A közoktatási intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha ez nem sérti az 
alapfeladatok ellátását) a fenntartó dönt. Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek 
használatba adása történhet térítésmentesen, illetve térítéssel. A térítéssel történő használatba 
adás a fenntartó hatáskörébe tartozik. 

49.27.Az intézményi vagyon és hasznosításának elvei, szabályai foglalkozási időben és 
azon kívül 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 

• az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

• az iskolai SZMSZ-ben, és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

    A tanulók az intézmény létesítményeit, termeit és eszközeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Tanítási idő után a tanulók csak szervezett foglalkozás keretében 
tartózkodhatnak az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozásban való részvételt 
a szülő a tanuló tájékoztató füzetében történő bejegyzéssel kérheti, amit az osztályfőnök hagy 
jóvá.  

    Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelését, eszközeit elvinni csak az 
igazgató engedélyével lehet, átvételi elismervény ellenében. 

     Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell és az ablakok csukott 
állapotáról is meg kell győződni.  

     Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatói engedéllyel és térítés ellenében vehetők 
igény-be. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról az igazgató dönt. 

49.28.Kommunikációs és információs rend 

Intézményen belül: Szóbeli: igazgatói, igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők 
folyamatosan írásban: tanári falitáblára, beszámolók készítése 

A fenntartó és az intézmény között: igazgató, megbeszélés, egyeztetés és írásos beszámoló 
formájában. 

49.29.Munkaruha juttatás 

Az intézményben nincs munkaruha juttatás. 
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50. Záró rendelkezések 

• A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok, 
igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára és 
az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra nézve kötelező érvényű.   

• Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az 
intézménnyel kapcsolatba kerültek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezéseinek megtartása mindenkinek közös 
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén: 

•  az alkalmazottakkal szemben az igazgató vagy illetékes helyettese – munkáltatói 
jogkörben eljárva – hozhat intézkedést. 

• a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására 
van lehetőség. 

A szülőt vagy más, nem az iskolában dolgozó, illetve tanuló személyt az iskola dolgozójának 
tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve azok megtartását.  

• Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény vezetőire, az intézmény dolgozóira, az 
intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre, az intézmény 
szolgáltatásait igénybe vevőkre.  

• A Szervezeti és Működési Szabályzatot az igazgató előterjesztése után a nevelőtestület 
véleményezi a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményezési jogának 
gyakorlása mellett a fenntartó hagyja jóvá. 

A szervezeti és működési szabályzat 2025. szeptember 1-től lép hatályba és határozatlan időre 
szól.  

Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző szervezeti és működési 
szabályzata.  

Felülvizsgálatra a tartalommal összefüggő elemeket érintő törvényi változásokkal, 
rendeletekkel és helyi határozatokkal összefüggésben kerül sor. 
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52. Mellékletek 
I. melléklet Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 
neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 
megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 
ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 
szervezeti egység.  

Könyvtárunk a II. Rákóczi Ferenc Megyei és Városi Könyvtár fiókkönyvtáraként működik, így 
annak  SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 
iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 
tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 
használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 
szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 
biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 
előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 
katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival. 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 
bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 
foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
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Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 
dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

 Az iskolai könyvtár állományába veszi a tanulók számára beszerzett tankönyveket, azokat 
leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.   

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

• az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 
venni 

• a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

• az ingyenes tankönyvellátás biztosítására beszerzett tankönyveket szintén 
nyilvántartásba kell venni 

A könyvtár szolgáltatásai a következők                   

• szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 
utóbbiak korlátozott számban), 

• tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 
segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 
kölcsönzése, 

• információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

• lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 
használata, 

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

•  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

•  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 
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 Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 
veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe 
vehetik.  

   A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 
minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A 
nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 
kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő 
tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő 
diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 
tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 
függvényében változik. 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 
igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 
kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 
szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 
felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 
bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, 
hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása 
következményének kell tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását 
ellenőrizzük. 

A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban egy 
erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb 
feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 
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II. számú melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 
 
Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 
 

1. Az ingyenes tankönyvellátás biztosítása érdekében bizonyos tankönyveket  a  diákok 
az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyvekből kapnak meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. A diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, 
ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben a kapott tankönyvet a tanuló 
nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 
tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 
tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására 
kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai 
könyvtár állományába kerül. 

   
4. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 
feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a 
könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a 
tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan.  
A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve 
tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 
iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 
rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 
5. A tankönyvek nyilvántartása 
Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  
Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 
 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 
 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 
 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 
 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  
 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  
 

4. Kártérítés 
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 
stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből 
fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható 
állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 
 a második év végére legfeljebb 50 %-os 
 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 
 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 
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Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 
illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 
kárt az iskolának megtéríteni. 
  
Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 
2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 
tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 
a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 
benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 
  
A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 
olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
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III. számú melléklet - Iratkezelési szabályzat 
 
A Közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 35/2005. 
(XII.29.) Korm. rendelet 1.§ (1) bekezdésében elrendeli, iratkezelési szabályzatban kell 
szabályozniuk az intézményi iratkezelés rendjét, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos 
intézményi rendelkezéseket. 

Ügyvitel és iratkezelés 

1. Az intézmény főbb ügykörei:  

a) vezetési és igazgatási ügykör,  

b) nevelési és oktatási ügykör,  

c) tanulói ügykör,  

d) egészség- és gyermekvédelmi ügykör.  

Az ügyvitel (ügyintézés) az intézmény ügykörébe tartozó hivatalos ügyek intézésében kifejtett 
tevékenység. Az intézmény működésével kapcsolatos ügyvitelt a hatályos jogszabályok és 
jelen szabályzat rendelkezéseinek megfelelően kell ellátni.  

2. Felvilágosítás hivatalos ügyekben 

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró 
illetékes ügyintéző vagy vezető (igazgató és vezető helyettes) adhat. Tanulónak, valamint 
szülőjének (vagy a tanuló igazolt képviselőjének) a tanulóra vonatkozó iratokba való 
betekintést oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak sérelme 
nélkül lehetséges - az adatvédelmi törvény rendelkezéseinek megfelelően. Hivatalos 
szerveknek (fenntartó, különböző hatóságok) a személyiségi jogokat nem sértő adatokat és 
információkat csak írásos megkeresés alapján lehet rendelkezésre bocsátani. A személyesen 
benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A benyújtott irat és az igazolásul felhasznált 
másolat egyezőségéről az ügyiratkezelőnek gondosan meg kell győződni. Ha az ügy jellege 
megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes 
tájékoztatásával elintézhetők.  

3. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása és felügyelete 

Az intézmény ügyviteli és iratkezelési feladatait az igazgató irányítja, s ellátja annak 
felügyeletét is 

Az ügyiratok kezelésének rendje 

1. Az ügyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabályok 

Iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 
munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az igazgató, illetve a felelős vezető 
helyettes engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. 
Az ügykezelőnél lévő iratba akkor tekinthet be, ha az a munkájával, tevékenységével 
összefüggő feladatok ellátása ezt szükségessé teszi.  

2. Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása 

Az intézmény ügyeinek iratairól másolatot a helyettes vezetői engedéllyel adhat ki. A másolatot 
„A másolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyező aláírásával kell ellátni. Másodlatot 
kell kiadni az intézmény által kiállított eredeti okmányokról (bizonyítványok, oklevelek stb.) 
azok elvesztése vagy megsemmisülése esetén, a törzslap alapján.  
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3. A küldemények átvétele és felbontása 

Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket és más 
küldeményeket, valamint az ügyfelek által közvetlenül benyújtott beadványokat és kérelmeket 
az igazgató veszi át. Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani:  

a) a tévesen címzett küldeményeket,  

b) a névre szóló iratokat, amelyekről az iratkezelő megállapítja, hogy tartalmuk magánjellegű 
és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,  

c) a diákönkormányzat, az iskolaszék, a szülői szervezetek, a szakszervezet és más társadalmi 
szervezetek címére érkezett,  

d) továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát az igazgató fenntartotta magának,  

e) fel kell bontani minden küldeményt.  

Az ügyiratok iktatása 

1. Az iktatókönyv.  

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás 
iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként eggyel kezdődő sorszámos rendszerben 
történik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptári évben új iktatókönyvet kell nyitni 
és az év végén keltezéssel, és névaláírással le kell zárni. Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, 
hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapján a helyes 
mutatózás elvégezhető legyen. Az iktatás sorszámozása az első iktatószámtól megszakítás 
nélkül folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal át kell húzni úgy, 
hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes szöveget.  

2. Az iktatás szabályai 

Az ügyiratok minden mellékletére rá kell írni az irat iktatószámát. A visszaküldendő 
mellékleteket célszerű már az iktatáskor borítékba tenni és az iktatószámot, évszámot, valamint 
a tételszámot azon feltüntetni. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 
Az iktatókönyvben ugyanezen módszerrel az időrendi sorrendben legutolsónak keletkezett 
ügyiratszámmal kell kivezetni a korábbi ügyiratokat.  

Nem kell iktatni a beérkező küldemények közül az alábbi iratokat:  

a) Amelyekről a vonatkozó rendelkezések értelmében külön nyilvántartást kell vezetni,  

b) a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítéseket (meghívókat, közlönyöket, 
sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, prospektusokat, szaklapokat és folyóiratokat),  

3. A kézi irattár 

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni az évek 
sorrendjében.  

4. Az irattári anyag selejtezése 

Az irattári anyagnak azt a részét, amely nem történeti értékű, és amelyre az ügyvitelben már 
nincs szükség a vonatkozó jogszabályok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattári terv 
alapján történik, ennek megfelelően az irattárban őrzött iratokat, legalább ötévenként felül kell 
vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak 
szerint lejárt.  
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Az iratok selejtezését az igazgató rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc 
nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. A bejelentés az iskolatitkár feladata. A 
selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell 
létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgató által megállapított 
őrzési idő után szabályos selejtezési eljárással az iratok egyenkénti elbírálásával kell selejtezni.  

5. Tanügyi nyilvántartások 

A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az OM azonosítót.  

A tanuló által elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban 
fel kell tüntetni az OM azonosítót.  

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.  

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, az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról. 

6. KRÉTA-POSZEIDON rendszer használata 

A KRÉTA-POSZEIDON kibővített tanúsítvánnyal rendelkező, minősített szoftver, amely 
megfelel a Magyarországon hatályos jogszabályoknak és előírásoknak. Végigkíséri az iratokat 
a beérkezéstől vagy a keletkezéstől kezdve az irattárazáson és postázáson át a selejtezésig, 
legyenek azok elektronikus – e-mail, fájlban tárolt – és/vagy papíralapú dokumentumok. 

A Poszeidon jogosultsági rendszere hierarchikus szerepkör alapú. A rendszert használó 
szervezet tetszőleges számú és funkcionalitású szerepkört definiálhat. Iskolánkban az 
iskolatitkár és az igazgató helyettes munkakört betöltő személyek kapnak adminisztrátori 
szerepet, illetve az igazgató ellenőrzési szerepkört. 

Az egyes felhasználók tartós vagy átmeneti távolléte (betegség, szabadság) esetén szerepkör 
alapú és időintervallumhoz rendelt helyettesítési és/vagy meghatalmazási funkcionalitás 
biztosítja az ügymenet zavartalan folyamatosságát. 

Az iktatás segítségével nyomon követhetővé válik, hogy szervezeti egységünk az egyes feladat- 
és hatáskörébe tartozó kötelezettségeit elvégezte-e. A Poszeidon használata jelentősen 
befolyásolja az iktatási és irattárazási feladatokat, eljárásokat. 

2020.01.01-től kötelező a használata. 
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IV. számú melléklet – Panaszkezelési szabályzat 
 

Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog illeti 
meg. Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles illetve 
jogosult intézkedésre. A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény 
általános igazgatóhelyettese köteles megvizsgálni. Jogossága esetén köteles az ok elhárításával 
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést 
kezdeményezni.  

A panaszkezelési szabályokról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden tanulót, 
szüleiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

1. A panaszkezelés lépcsőfokai 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul, 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy igazgatóhoz  fordul, 

3. A panasztevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul. 

2. Formális panaszkezelési eljárás 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

 személyesen  

 telefonon  

 írásban 

 elektronikusan  

 a partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 
A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, vagy az igazgató 
hatáskörébe tartozik. 

3. Panaszkezelés tanuló esetében 

 A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

  Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az 
nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 
probléma megnyugtatóan lezárul. 

 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt 
azonnal az igazgató felé. 

  Az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

 Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és 
elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes.  

 Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az 
érintettek közösen értékelik a beválást. 

 Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé. 
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 Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, 
közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

 A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

 A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 
folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, 
és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

4. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

 A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 
felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen 
feloldani, megoldani. 

 Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 
annak a területnek, ahol a probléma felmerült.  

 A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 
akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 
 Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 
Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 
közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

 Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató 
közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez. 

 15 munkanapon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával 
megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére — írásban is. 

 Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 
írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 
értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban 
rögzítik az érintettek. 

 Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 
csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

 A folyamat gazdája az általános igazgatóhelyettes, aki tanév végén ellenőrzi a 
panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat 
az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

5. Dokumentációs előírások 

A panaszokról az  igazgatóhelyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, melynek 
a következő adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz tételének időpontja 
2. A panasztevő neve 
3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 
4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 
5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 
6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 
7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 
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8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 
9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 
10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve nem fogadja el. 
11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzés a további teendő(k)ről.   
6. Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 
Panasztétel időpontja: 

 

Panasztevő neve: 

Panasz leírása: 

 

Panasz fogadó 

neve:  Kivizsgálás módja:  

beosztása:  Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés: 

 

Végrehajtásért felelős neve: 

 

 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 
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V. számú melléklet - Adatkezelési szabályzat 
 

Adatvédelem az iskolában az Uniós adatvédelmi rendelet (GDPR) hatályba lépéséből adódó 
feladatokról 

2018. május 25-én hatályba lépett az új Uniós adatvédelmi rendelet. A szakmában általában 
GDPR rövidítéssel jelölt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Európai Unió és 
az Európa Tanács a személyes adatok védelméről és az ilyen adatok kezelési szabályairól 
alkotta, betartása minden uniós szervezetnek és intézménynek az európai jogharmonizációból 
fakadó kötelezettsége. 

Kötelességünknek eleget téve az adatkezelési gyakorlatunkat úgy alakítjuk, hogy megfeleljen 
mind a magyar jogszabályoknak, mind a GDPR előírásainak. Ez a megfelelési elvárás 
természetesen szabályozó rendszerünk átalakítását, kibővítését vonja maga után. 

1. Az adatkezelés típusai a köznevelési intézményben 
A köznevelési intézmények általában két jogcímen kezelik a tanulóikra, dolgozóikra és 
esetleges egyéb személyekre vonatkozó adatokat:  

 jogszabály által elrendelt adatkezelési kötelezettség teljesítésére 

 az intézmény vagy a tanuló/szülő érdeke miatt, de nem jogszabályi elrendelés alapján 

 

2. Jogszabály által elrendelt adatkezelési kötelezettség teljesítésére 

Az intézmény a köznevelési törvény 41.§ (4) bekezdésének elrendelésére alapozva kezeli az 
általa tárolt tanulói személyes adatok szinte mindegyikét, hiszen a szóban forgó szakasz 
elrendeli az alábbi tanulói adatok intézményi nyilvántartását: 

41. § (4) A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, 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 gyermek óvodai jogviszonyával, 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: 
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ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 
vizsgaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai. 

  A fenti listában nem szerepel: a tanuló sajátos nevelési igényére, a magatartására és 
osztályozására, vagy az étkezési kedvezmények, a normatív tankönyvellátás igénybevételéhez 
szükséges adatok, de a 41. § (8) és (9) bekezdése további adatkezelési felhatalmazást adnak a 
tanulói adatok kezelése érdekében. 

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanuló 

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 
rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-
oktatási intézmények egymás között, 

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos 
adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 
belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés 
szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolában 
történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 
végzőjének, 

d)  diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a 
diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

továbbítható. 

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, 
amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság 
elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, 
amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 Az alkalmazotti, munkavállalói adatok kezelése    

Az Nkt. 41. § (6) bekezdésében elrendeli, hogy „A köznevelési intézmények az alkalmazottak 
személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek 
megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével 
kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások 
kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik…” 

A  köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatköre 

A köznevelési foglalkoztatott 
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I. 

- neve (leánykori neve) 

- születési helye, ideje 

- anyja neve 

- TAJ száma, adóazonosító jele 

- lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

- családi állapota, gyermekeinek születési ideje 

- egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

II. 

- legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

- szakképzettsége(i) 

- iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 
meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

- tudományos fokozata, idegennyelv-ismerete 

III. 

- a korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok 
megnevezése, 

- a munkahely megnevezése, 

- a megszűnés módja, időpontja 

IV. 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete 

- állampolgársága 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

- a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 
időtartamok 

V. 

- a köznevelési foglalkoztatottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

- e szervnél a jogviszony kezdete 

- a köznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői 
beosztása, FEOR-száma 

- címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

- a minősítések időpontja és tartalma 

VI. 

- személyi juttatások 

VII. 

- a köznevelési foglalkoztatott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 
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VIII. 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a 
határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

IX. 

A köznevelési foglalkoztatott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával 
összefüggő adatai (41. § (1)-(2) bek.). 

 

A köznevelési törvény 44. § (7) bekezdése rögzíti, hogy az Oktatási Hivatal a KIR 
rendszerében nyilvántarthatja az alábbi adatokat: 

Az alkalmazott (munkavállaló): 

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 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, 

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. 
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3. Az intézmény vagy a tanuló/szülő érdeke miatt, de nem jogszabályi elrendelés 
alapján kezelt adatok 

A tanulókra és alkalmazottjaira vonatkozó adat, amelynek kezelhetőségét közoktatási vagy 
köznevelési foglalkoztatotti jogszabály nem biztosítja: 

 a gyermekek, tanulók speciális étkezési igényeire vonatkozó adatok, pl. ételallergia, 
lisztérzékenység, speciális táplálkozási igény,  

 a tanulók, dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok, pl. egy akár hirtelen 
beavatkozást igénylő betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye 

 a tanuló, dolgozó pszichés problémáira vonatkozó adat, pl. pánikra való hajlam, 
idegesség, szorongás 

 a dolgozó családjára, gyermekeire vonatkozó adat pl. egy munkahelyi karácsonyi 
rendezvény megszervezése érdekében 

 a tanuló, dolgozó fényképe, a róla készült filmfelvétel is személyes adatnak minősül, 
amelynek kezelési lehetőségét, kötelezettségét nem rendeli el jogszabály 

 a tanuló, dolgozó nemzetiségi hovatartozása 
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény így rendelkezik: 

3.§ 3. különleges adat:  

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a 
vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a 
szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi 
személyes adat. 

5. § (2) Különleges adat a 6. §-ban meghatározott esetekben, valamint akkor kezelhető, ha… 
az adatkezeléshez az érintett írásban hozzájárul. 

Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabály nem jogosítja föl a köznevelési intézményeket. 
Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabályi felhatalmazást meghaladóan 
kezelt adatok köréről tájékoztatjuk az érintetteket.  

Ezért az első őszi szülői értekezleten rövid és világos tájékoztatást adunk a szülőknek a nem 
jogszabályi felhatalmazás alapján kezelni kívánt adatok köréről, és kérjük a szülőket, hogy a 
tájékoztató iratot írják alá abban az esetben, ha hozzájárulnak az iratban szereplő adatok 
intézményi kezeléséhez. 

Az elektronikus naplókhoz való hozzáférés biztosítása 

Az elektronikus naplókhoz való hozzáférés biztosítása érdekében az intézménynek kezelnie 
kell minimálisan a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, az e-naplóhoz szükséges azonosítóját 
(login), valamint a belépéshez szükséges jelszót, így az intézmény olyan személyes adatokat 
kezel, amelyre nincs törvényi felhatalmazása. A megoldás egy  adatkezelési tájékoztatás, amely 
információkat ad az e-naplóhoz történő hozzáférési adatok kezeléséről. E tájékoztatásnak 
rögzítenie kell, hogy ezeket az adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő egy hónapon 
belül törli az intézmény. Ez a tájékoztatás nem tartalmazhat azonban olyan leírást, amely 
lehetővé tenné a tanuló vagy a szülő számára azt, hogy ne járuljon hozzá a belépési kódok 
intézményi kezeléséhez. Ebben az esetben ugyanis az iskola nem tudná teljesíteni a tanuló 
hiányzásával, osztályzataival, a vele kapcsolatos dicséretek és elmarasztalások közlésével 
kapcsolatos jogszabályi kötelezettségeit.   
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Fényképek kezelése 

Az intézmény honlapján/facebook oldalán lévő, az iskolai eseményeken készült fényképek 
esetében minden szülővel aláíratunk egy olyan tartalmú nyilatkozatot, amely hozzájárulást 
biztosít az iskolai eseményeken készült fotóknak az iskola honlapján történő nyilvánosságra 
hozásához. A nyilatkozat lehetővé teszi azt is, hogy bármely szülő vagy tanuló úgy 
nyilatkozzék, hogy nem járul hozzá egy adott rendezvényen vagy általában az iskolai 
eseményeken készült fényképeknek a honlapon történő megjelentetéséhez, sőt általánosabban 
a saját fényképének, mint adatnak a kezeléséhez.  

Osztályfőnöki adatkezelés 

Az iskolai mindennapokban a pedagógusok, osztályfőnökök is gyakran „kezelnek” személyes, 
sőt esetenként különleges adatokat jogszabályi felhatalmazás nélkül pl. akkor, amikor 
tanítványaikat osztálykirándulásra, táborozásra, projektoktatásra viszik, és megkérdezik az 
osztályban, hogy kinek van ételallergiája, kinek kell biztosítani lisztmentes táplálkozást, 
esetleg van-e az osztályban vegetáriánus étkezést igénylő tanuló. Amennyiben ezek 
valamelyike előfordul, a pedagógus máris különleges adatokat kezel annak ellenére, hogy adott 
esetben erről nem készít táblázatot vagy egyéb feljegyzést sem. Ezért az ilyen és ehhez hasonló 
adatok kezelését megelőzően minden esetben be kell szerezni a tanuló szülőjének az 
adatkezeléshez történő (szóbeli vagy írásbeli) hozzájárulását. Amennyiben ez a hozzájárulás 
nincs a pedagógus birtokában, akkor a különleges adatokat nem kezelheti. 

4. Az intézménnyel jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelése 

Pályázatok, önéletrajzok: 

Az intézménybe – akár kéretlenül is – benyújtott önéletrajzok, ajánlatok jellemzően sok 
személyes adatot tartalmaznak, de akár különleges adatok is előbukkanhatnak bennük (pl. 
vallásra vonatkozó információ). A pályázatként vagy kéretlenül az intézmény számára 
megküldött önéletrajzokban szereplő adatokat az intézmény a leírásban meghatározott 
időtartamig kezelheti a pályázat elbírálása vagy a pedagógus jövőbeni esetleges alkalmazása 
érdekében. A pályázó az intézményhez benyújtott kérelmére az adatkezelést megszünteti az 
intézmény. 

Elektronikus üzenetek 

Az intézmény vezetői, pedagógusai és dolgozói számára küldött elektronikus üzenetek küldése 
esetén magát az üzenetküldést úgy értelmezi az intézmény, hogy az üzenetküldő hozzájárul e-
mail címének, nevének és az üzenetben közölt esetleges adatainak kezeléséhez. amennyiben az 
üzenetküldő azt kéri, akkor a szabályzatban rögzített néhány nap időtartamon belül 
elektronikus üzenetét a címzett törli, és a levelezőrendszer címtárában is megsemmisíti a hozzá 
tartozó névjegyet. 

 

5. Adatvédelmi tisztviselő 

Az intézmény vezetője az intézmény munkavállalói közül adatvédelmi tisztviselőt bíz meg, 
akinek feladatait munkaköri leírásának kiegészítésében határozza meg. Az adatvédelmi 
tisztviselő feladata az intézményi adatkezelés jogszerűségének ellenőrzése, az adatkezelés 
biztonságának érvényesítése. Az adatvédelmi tisztviselő rendkívül fontos feladata az, hogy 
tájékoztatással és szakmai tanáccsal segítse az intézmény adatkezeléssel foglalkozó 
munkavállalóit.  
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Az iskola adatvédelmi tisztviselője: Farmosi Katalin 

Feladatait munkaköri leírásában kell rögzíteni. Az adatvédelmi tisztviselő az adatkezeléssel és 
adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellátása körében nem utasítható. Az igazgató az 
adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával összefüggésben nem bocsáthatja el és szankcióval 
nem sújthatja. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az igazgatónak tartozik felelősséggel. 
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VI. számú melléklet – KRÉTA szabályzat 
 

A KRÉTA rendszer Elektronikus Napló modulja (továbbiakban KRÉTA) olyan integrált 
alkalmazás, amelynek felhasználásával lehetővé válik az intézmény tanügy-igazgatási, 
adminisztratív és oktatásmenedzsment feladatainak hatékony ellátása. 

Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse azokat a - 
gyakran nagyon összetett és bonyolult - adminisztrációs folyamatokat, melyekkel a 
szaktanárok, az osztályfőnökök találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon 
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtásához. 

Az ellenőrző modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész 
információkkal rendelkezzenek a szülők és gondviselők gyermekük iskolai előmenetelével 
kapcsolatban. Kezelőfelülete Web-alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező 
számítógép, valamint egy azon futtatható böngésző program szükséges. 

Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint az a nevelési-oktatási 
intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolák számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi 
meg, írja elő az osztálynapló (csoportnapló) használatát.  

A KRÉTA felhasználói csoportjai, feladatai 

Iskolavezetés 

Az intézményvezetés a KRÉTA rendszert elsősorban az Intézményi Adminisztrációs 
Rendszer modul révén kezeli, irányítja. 

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi a 
KRÉTA alapadatainak adminisztrációját: 

 tanulók adatai, 

 gondviselő adatai, 

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

Szaktanárok 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 

 haladási napló,  

 hiányzás, késés,  

 osztályzatok rögzítése, 

 szaktanári bejegyzések rögzítése, 

 a napló adataiban történt változások nyomon követése. 

Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

 haladási napló,  

 hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

 osztályzatok, 

 szaktanári bejegyzések, 
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 adataiban történt változások nyomon követése. 

Szülők 

A szülők saját gyermekük naplóbejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 
interneten keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél jelzik év elején és a 
megfelelő igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után az intézményi adminisztrátor 
gondoskodik a hozzáférés elkészítéséről, valamint a szülő e-mailben történő értesítéséről. 

Rendszerüzemeltetők 
A rendszerüzemeltetőknek a KRÉTA rendszerhez nincs közvetlen hozzáférési jogosultságuk, 
csak a technikai eszközök és az intézményi informatikai infrastruktúra kifogástalan működésért 
felelnek. 

 Rendszergazda feladata: iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, 
karbantartása, felmerülő hibák kijavítása. 

A KRÉTA rendszer működtetési feladatai a tanév során 

A tanév indításának időszakában 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Újonnan beiratkozott tanulók adatainak 
rögzítése a KRÉTA rendszerbe 

Augusztus 31. igazgatóhelyettes 

Javítóvizsgák eredményei alapján az 
osztályok névsorának aktualizálása a 
KRÉTA rendszerben 

Augusztus 31.  igazgatóhelyettes 

A tanév tantárgyfelosztásának rögzítése 
a KRÉTA rendszerben 

Szeptember 1. igazgatóhelyettes 

A tanév rendjének rögzítése a KRÉTA 
naptárában. 

Szeptember 1. igazgatóhelyettes 

Végleges órarend rögzítése a KRÉTA 
rendszerbe. 

Szeptember 15. igazgatóhelyettes, 
munkaközösség vezetők 

Végleges csoportbeosztások rögzítése a 
KRÉTA rendszerbe 

Szeptember 15. Szaktanárok javaslata 
alapján az osztályf. adják 
le az igazgató-
helyettesnek 

A tanév közbeni feladatok 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulói alapadatokban bekövetkezett 
változások módosítása, kimaradás, 
beiratkozás záradékolás rögzítése a    
KRÉTA-ban. 

Bejelentést 
követő 
három 
munkanap. 

Osztályfőnök 
kezdeményezésére, 
igazgatóhelyettes  

Tanulók csoportba sorolásának 
megváltoztatása. (kizárólag indokolt 
esetekben) 

Csoport 
csere előtt 
három 
munkanap 

Szaktanár vagy az 
osztályfőnök 
kezdeményezésére, az  
igazgatóhelyettes  
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Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A KRÉTA vezetése, adatbeviteli (haladási 
napló, osztályzat, stb) feladatai  

folyamatos Szaktanárok 

Előző hónap zárása hónap 
utolsó 
napján 

Osztályfőnökök, 
szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (napló zárás utáni) 
igényét az illetékes igazgatóhelyettesnek kell 
jelezni. 

Folyamatos Szaktanárok 

A házirend előírásaival összhangban az 
osztályfőnökök folyamatosan rögzítik a 
hiányzások, késések igazolását. 

Folyamatos Osztályfőnökök 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. Folyamatos Iskolavezetés 

Félévi és év végi zárás időszakában 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztálynévsorok ellenőrzése. Osztályozó 
konferencia időpontja 
előtt egy héttel. 

Osztályfőnökök 

Osztályfőnökök javasolt magatartás, 
szorgalom jegyeinek beírása. 

Osztályozó 
konferencia időpontja 
előtt két 
munkanappal. 

Osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése.  Osztályozó 
konferencia időpontja 
előtt két 
munkanappal. 

Szaktanárok 

Csoport cserék alkalmával 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A munkaközösségek a saját munkatervükben 
rögzítik az évközi csoportcserék várható 
időpontját. Erről külön feljegyzést készítenek 
és leadják az illetékes igazgató helyetteseknek. 

Szept. 15. Munkaközösség 
vezetők 

Csoportcserék esetén a szaktanárok új tanulói 
névsorát egyeztetik az osztályfőnökökkel és a 
munkaközösség vezetők leadják az illetékes 
igazgató helyetteseknek. 

Csoportcsere 
előtt egy héttel. 

Szaktanár, 

Munkaközösség 
vezetők, 

Év végi naplózárás (záradékolás)   

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök záradékolási feladatainak 
elvégzése 

Tanévzáró 
értekezlet 

Osztályfőnökök 
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A napló archiválása, irattározás  

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A végleges osztálynapló fájlok CD-re mentése, 
irattári és a titkársági archiválása.  

Tanév vége igazgatóhelyettes 

Rendszerüzemeltetési szabályok 

A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése 
A KRÉTA használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos működése. 

A technikai eszközök minden felhasználójának kötelessége az eszközök rendeltetésszerű 
használata, a technikai eszköz állapotának megóvása.  

A technikai rendszer működtetésének felelőse az intézmény adminisztrátora.  

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok érvényesek: 

A tanári munkaállomás meghibásodása esetén 
Feladata a tanárnak 

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának. 

2. A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír alapú 
regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a kijelölt tartalék gépek 
valamelyikén.(pl. tanáriban elhelyezett gépeken)  

Feladata az intézményi rendszer üzemeltetőknek 

Tanári számítógép, notebook meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, hardver hiba 
behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztosítása. 

Iskolai hálózat meghibásodása (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibája) 
Feladata a tanárnak 

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának. 

2. A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír alapú 
regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a kijelölt tartalék gépek 
valamelyikén. (pl. tanáriban elhelyezett gépeken)  

Feladata a rendszer üzemeltetőknek 

A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) 
köteles a hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni.  

Feladata a hiba behatárolása. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) 

Az intézményi adminisztrátorral egyeztetve a hiba elhárításához szükséges lépések megtétele. 
Indokolt esetben szerviz szolgáltatások igénybevétele. 

Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 
Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni. A havi 
naplózárás rendszerével csak egy hónapon belül képzelhető el az illetéktelen hozzáférés, ami 
megfelelő figyelemmel felfedezhető. 

A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan 
tárolni, rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint ügyelni arra, hogy jelszavukat 
mások ne ismerhessék meg.  
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Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során illetéktelen, nem 
azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a rendszer 
üzemeltetéséért felelős intézményi adminisztrátornak.  

A KRÉTA rendszer minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag feltérképezhető 
minden napló művelet. 

A KRÉTA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer 
működtetésére kiterjed az intézmény hatályos „Adatvédelmi, adatbiztonsági szabályzata.  

 

 

 

 

 

 

 

 


