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1.  Á l t a l á n o s  r e n d e l k e z é s e k  

 

1.1  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezé-

seket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti Közneve-

lésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ban foglalt felhatalmazás alapján történik. A 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépíté-

sét, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. A szervezeti és működés szabályzat a kialakított cél- és feladatrendsze-

rek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről1 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az  

információszabadságról 

 2013. évi CCXXXII. tv. a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

 26/1997. (IX.23.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 326/2013. Korm. rendelet 

 17/2014. EMMI rendelet 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti és működés szabályzatot a tanulóik, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, tovább az intézmény 

honlapján. 

A szervezeti és működés szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabály-

zat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre 

szól. 

1.3. Az intézmény alapító okirata 

2. A z  i n t é z m é n y  á l t a l á n o s  j e l l e m z ő i  

2.1. Az intézmény jellemző adatai 
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b) Cím: 2903. Komárom, Koppány vezér út 77-79. 

c) Típus: Nevelési-oktatási intézmény, általános iskola 

d) OM: 031824 

 

3. Az intézmény alapdokumentumai 

 

3.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

3.1.1. Az alapító okirat 

 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

3.1.2. A pedagógiai program 

 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

 

Az iskola pedagógia programja meghatározza: 

 

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

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

 Az iskola helyi tantervét2, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tan-

tárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglal-

kozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 
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 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kivá-

lasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának 

kötelezettségét. 

 Az iskola beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továb-

bá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma érté-

kelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos felada-

tokat, 

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

tályfőnök feladatait, 

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rend-

jét, 

 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. 

 

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

válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető a igazgatói irodában, továb-

bá olvasható a intézmény honlapján. A iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

3.1.3. 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. 

 

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

kezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét3. 

 

3.2. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

 

3.2.1. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentum-

rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonsági elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

igazgatója alkalmazhatja dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata  
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során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 

papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

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

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

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

szerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az intézményvezető-helyettes) férhetnek hozzá. 

 

4. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése 

 

4.1. A szervezeti egységek 

 

Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei: 

 A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvénye-

sítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követel-

ményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el.  

 A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés valamint a helyi adottságok, 

körülmények és igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 Intézményünk szervezeti egységeinek élén az alábbi beosztású felelős középvezetők 

állnak: 

 Alsó tagozatos munkaközösség vezetője 

 Osztályfőnöki munkaközösség vezetője 

 DÖK vezetője 

 

4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

 

 Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködését megvalósítani, hogy az in-

tézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az eltérő tevékeny-

séget folytató szervezeti egységek munkájukat összehangolják. 

 

4.3. Az intézmény vezetője 

 

4.3.1. A vezető személye 

 

 Az intézmény vezetője csak a köznevelési törvény által előírt feltételeknek megfelelő 

személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik.  
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 A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény típusnak megfelelő fel-

sőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a pedagógus 

munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint szükséges szakmai gyakor-

lat. 

 Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt 

azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti közösségének, az iskolai szülői 

szervezetnek, a diákönkormányzatnak a véleményét. 

 

4.3.2. Az intézményvezető jogköre 

 

 Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a köznevelési törtvény, valamint 

a fenntartó határozza meg. 

4.3.3. A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős 

az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyako-

rolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoz-

tatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabály-

ban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény 

vezetője felel tovább a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszeré-

nek működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- 

és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának meg-

szervezéséért. 

A közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére átruházhatja. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

intézményvezető és az intézményvezető-helyettes minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri 

leírásban, szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizo-

nyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beíráskor. 

4.3.4. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Távollétében (ebben a sorrendben) intézményvezető-helyettes, az osztályfőnöki munkakö-

zösség vezetője, az alsó tagozatos munkaközösség vezetője, hatásköre az intézményvezető 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed 

ki. Az intézményvezető döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy 

egészben átruházhatja az intézményvezető-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület más 

tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az intézményveze-

tő-helyettes felhatalmazását. 
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4.3.5. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja 

az alábbiakat: 

 

 az intézményvezető-helyettes számára a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 

 az intézményvezető-helyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések 

jogát, a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyfelosztással kapcsola-

tos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 intézményvezető-helyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcso-

latos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés 

jogát, 

 intézményvezető-helyettes számára ügyviteli és technikai alkalmazottak szabadságolá-

si rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

 

4.3.6. Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

 intézményvezető-helyettes 

 iskolatitkár 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársa munkáját a munkaköri leírása, valamint az in-

tézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az intézményvezető közvetlen munkatár-

sa az intézményvezetőnek tartozik közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az intézményvezető-helyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igaz-

gató bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatás-

köre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása 

tartalmazza. Személyileg felel az intézményvezető által rá bízott feladatokért.  

 

4.4. Az intézmény vezetősége 

 

4.4.1. A vezető-helyettes jogköre és felelőssége 

 

 A vezető-helyettes munkáját munkaköri leírása alapján, valamint az intézményvezető 

közvetlen irányítása mellett végzi. 

 A vezető-helyettes felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre, 

ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek.  
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 A vezető-helyettes beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésé-

re és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intéz-

ményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

 A vezető rövid távolléte esetén nem dönthet munkáltatói, 50E Ft-nál nagyobb gazdál-

kodási kérdésekben. (rövid távollét: 2 hét) 

 

4.4.2. Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő te-

vékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettsé-

gekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 intézményvezető, 

 intézményvezető-helyettes, 

 a szakmai munkaközösségek vezetői 

 iskolatitkár 

 

4.4.3. Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő 

joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így a szülői szervezet választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A 

diákönkormányzattal való kapcsolattartás az intézményvezető feladata. Az intézményvezető 

felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meg-

hívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoló-

dóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni.  

 

4.4.4. Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsá-

tott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogo-

sult.  

 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

 

4.4.5. A pedagógiai munka ellenőrzése  

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az el-

lenőrzés az intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez 

azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rend-

szer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 

munkaköri leírása, valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészí-

tett pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni.  
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A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy 

azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az intézményvezető-helyettes és a munkaközösség-

vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezető utasítása és a 

munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az 

intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az intézményvezető külön megbí-

zására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag 

szakmai jellegűek lehetnek.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell megha-

tározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség a meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

 tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettes, munkaközös-

ség-vezetők),  

 tanítási órák látogatása, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

 az SZMSZ-ban előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán,  

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  

 

5.  Az intézményi közösségek, jogaik és kapcsolattartásuk  

 

5.1. Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje 

 

5.1.1. Közalkalmazottak: 

 

 Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos köte-

lességeiket és jogaik a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabá-

lyozza.  

 Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó 

az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott. A 

pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét.  

 A nevelőtestület (tantestület) határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munká-

ját, melynek tevékenységével az SzMSz foglalkozik. 

5.2. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje: 

 

 Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a vá-

lasztott közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. 

 A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkal-

mazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést. 
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 A tejes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor 

ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül 

sor.  

 Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

5.3. Az osztályközösségek és tanulócsoportok: 

 

 Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diá-

kok egy osztályközösséget alkotnak.  

 Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott, az osztályközösség 

élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. 

 Az osztályfőnök az igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munka-közösségvezető ja-

vaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult – az osz-

tályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az osztályban tanít pedagógusok 

osztályértekezletét összehívni. 

 Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösségek diákjai azokon a tanítási 

órákon, melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám (ide-

gen nyelvórák, technika órák, számítástechnika órák stb.)  

 Tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a tanrend szervezése indo-

kolja. 

 

5.4. Diákkörök: 

 Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak 

létre, amelyeknek meghirdetését, szervezését, működtetését a diákok végzik.  

 Az intézmény a pedagógiai program céljainak megfelelő diákköri tevékenységet tá-

mogatja. 

 Az a diákkör, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri területét igénybe kívánja 

venni működésének engedélyeztetésére kérvényt nyújt be az intézmény intézményve-

zetőjéhez. 

 

A diákköri kérvénynek tartalmaznia kell: 

a. A diákkör célját, a diákkör tagjainak nevét és osztályát, 

b. Az intézményben tartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény), 

c. A diákkör választott felelős vezetőjének nevét és osztályát, 

 

 Az intézményvezető diákkör céljától és tagjainak magatartásától függően engedélyezi 

az iskola épületének házirend szerint használatát. 

 Az intézményben működő diákköröket a vezető helyettes tartja nyilván 

 

5.5. A diákközgyűlés (iskolagyűlés): 
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 Az iskola tanulóközösségének a diákközgyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. 

 A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, 

javaslatait. 

 A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. 

 Tanévenként legalább egy alkalommal kell diákközgyűlést tartani, melyen az iskola 

tanulói, vagy – diákönkormányzat döntése alapján – a diákok küldöttei vesznek részt.  

 A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra 

kell hozni. 

 A diákközgyűlésen az iskola igazgatója és a diák önkormányzati vezetők beszámolnak 

az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, ér-

vényesüléséről. 

 A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola ve-

zetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását.  

 A diákok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetőnek 30 napon belül választ kell ad-

nia. 

 Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az 

iskola intézményvezetője kezdeményezi. 

5.6. A köznevelési törvény 73. §-nak (3) bekezdése biztosít lehetőséget az intézményi ta-

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

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy megítélésünk 

szerint iskolánkban jól működik a Szülői Szervezet és Diákönkormányzat között egyeztetés, 

biztosítjuk a fenntartó és partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény testüle-

te és a partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács megalakítását. 

5.7.  A diákönkormányzat és működése 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

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

ködésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

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

gyakorlásának 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 diákönkormányzat-vezető.  

 

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

akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bíz meg határozott, 

legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarend-
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ben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat 

vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 

15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

– az intézményvezető-helyettessel való egyeztetés után. 

 

  

5.8. A szülői szervezet és a kapcsolattartás rendje 

 

A szülői szervezet: 

 

 A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és köte-

lességük teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. 

 A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfoga-

dásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. 

 

A szülői szervezettel való kapcsolattartás: 

 

 Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök 

közvetlen kapcsolatot tart. 

 A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szerve-

zetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

 A Szülői Szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban tan-

évenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról 

és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

 A Szülői Szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tan-

évenként egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői szervezet tevékenységéről. 

 A szülői szervezet véleményének jogszabályban előírt beszerzéséért az intézmény ve-

zetője felelős. 

 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje: 

 

 Az intézmény – a közoktatási törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során 

rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. 

 A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. 

 A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékozta-

tás a fogadóórákon történik. 
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A szülői értekezletek rendje: 

 Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként 3 alkalommal, a 

munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök veze-

tésével. 

 A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól.  

 Ekkor bemutatják az osztályban oktató-nevelő új pedagógusokat is. 

 Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a 

szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldásá-

ra. 

A szülők írásbeli tájékoztatási rendje: 

 Közoktatási intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos 

pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekben.  

 Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmá-

nyi előmeneteléről. 

 Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges 

aktuális információkról is. 

 A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írá-

sos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is 

feltüntetni, azt dátummal és kézjeggyel kell ellátni. 

 A szóbeli feleletet annak, az írásbeli számonkérés eredményét a feladat kiosztása nap-

ján. 

 Az érdemjegyek beírási kötelezettsége miatt a tájékoztató füzetet a tanulótól beszedni 

nem szabad a tanítás időtartama alatt. 

 Az osztályfőnök kéthavonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemje-

gyeinek azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. 

 Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel 

ellátva kell bejegyezni, valamint a tanuló érdemjegyét ceruzával be kell karikázni. 

 Az osztályfőnök indokolt esetben írásban értesíti a szülőket a tanulók előmeneteléről, 

magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi és a háromnegyedévi szöveges értékelés 

során. 

 

6.  Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere 

A külső kapcsolatok célja, formája és módja 

 Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és 

szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb 

ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel. 

 A vezetők, valamint az oktató-nevelőmunka különböző szakterületeinek képviselői 

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkal-

mazottaival – meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

 

A kapcsolattartás formái és módjai: 
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a) Közös értekezletek tartása, 

b) szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 

c) módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása, 

d) közös ünnepélyek rendezése, 

e) intézményi rendezvények látogatása, 

f) hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 

 

Rendszeres külső kapcsolatok: 

 

 Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsola-

tot tart számos szervezettel. 

 Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban működő intézmények-

hez és szervezetekhez. 

 

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel: 

 

 A fenntartóval, 

 a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel, 

 a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 

 nevelési tanácsadó szolgálattal, 

 gyermekjóléti szolgálattal 

 családsegítővel. 

6.1. Az intézményvezető és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

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

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) 

NM-rendelet szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az általános iskola tanu-

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

alapján). Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti és intézmény vezetője, a közvetlen 

segítő munkát az intézményvezető-helyettes és az iskolatitkár végzi. 

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

tőjével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 
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6.1.1. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alka-

lommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, vala-

mint a 25.§ (5) bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését. 

 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapján. 

 A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 

egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.24.) NM rendelet alapján). 

 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig el-

végzi, 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. 

 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetésé-

ről, 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 a figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendel-

lenességre. 

6.1.2. Az iskolai védőnő feladatai 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vér-

nyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskolatitkárral. 

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

nöki és egyéb tantárgyi órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel és szaktanárral 

együttműködve. 

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

mindennapi munkájában felhasználja. 
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6.2. Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgo-

zójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjú-

ságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi fele-

lős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakemberei-

vel, intézményekkel és hatósságokkal.  

7.  A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek 

A nevelőtestület és működési rendje 

 

A nevelőtestület: 

 

 A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége,, nevelési és oktatási kérdé-

sekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

 A nevelőtestület tagja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfo-

kú végzettségű alkalmazott. 

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

nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési tör-

vényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formá-

jában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az 

informatikát tanító pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kaphatnak 

az iskolában történő használatra. Az intézményvezető döntése szerint az informatikát 

kiemelkedő szinten hasznosító további pedagógusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a 

számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, egyedi esetben – írásos munkál-

tatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonunkban is használhatják. Nem 

szükséges engedélyt a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a 

pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban tör-

ténő használatakor. 

A tanév rendes értekezletei az alábbiak: 

 

a) Tanévnyitó értekezlet, 

b) Félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

c) Őszi nevelési értekezlet, 

d) Tavaszi nevelési értekezlet, 

e) Tanévzáró értekezlet. 

f) Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, vala-

mint az intézmény vezetője vagy vezetősége szükségesnek látja. 

 

A nevelőtestület döntései és határozatai: 
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 A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározot-

tak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 Titkos szavazás esetén szavat számláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai kö-

zül. 

 A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

 A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét az iskolatitkár 

vezeti.  

 A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelen-

levő tagjai közül két hitelesítő írja alá. 

 A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. 

 

7.1. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

A munkaközösség célja: 

 

 Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és 

szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkakö-

zösségeket hoznak létre. Legalább 5 pedagógus hozhat létre szakmai munkaközössé-

get. 

 

A szakmai munkaközösségek feladatai: 

 

A munkaközösség a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 

 Fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát, 

 Javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai előirány-

zatainak felhasználására, 

 Szervezi a pedagógusok továbbképzését, 

 Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

 Összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 

 Felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét, 

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

 Kiírja és lebonyolítja a pályázatokat és a tanulmányi versenyeket, 

 Végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat. 

 

A munkaközösség vezetők jogai és feladatai: 

 

 A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény veze-

tősége felé és az iskolán kívül. 

 

 Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. 
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 Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcso-

latban. 

 

A munkaközösség vezetők további feladatai és jogai: 

 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket 

hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez,  

 Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazo-

dó tanmeneteit, 

 Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előrehala-

dást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az in-

tézményvezető felé, 

 Összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves mun-

kaprogramját, 

 Beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztás, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi ta-

gok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra stb., 

 Pedagógusértékelésben hatékonyan közreműködik. 

 

8. A nevelőtestület feladatainak átruházása 
 

Az egyes feladat- és jogkörök átadása: 

 

 A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjai-

ból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségre vagy a 

diákönkormányzatra, 

 Az átruházott jogkör gyakorlói: 

 a bizottságok, 

 az osztályközösségek tanárai 

 a szakmai munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelő-

testületnek a munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában. 

 

A nevelőtestület által létrehozott bizottságok: 
 

 A Fegyelmi Bizottság feladata: 

 A házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata, 

 Az érintett meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala. 

 

Tagjai: 
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 Az intézmény vezetője vagy helyettese, 

 Az érintett tanuló osztályfőnöke, 

 Egy, - a fegyelmi ügyben független pedagógus, 

 Egy, - a tanuló által felkért pedagógus, 

 A diákönkormányzat képviselője. 

 

A Nevelési Bizottság feladata: 

 A pedagógiai programban meghatározott nevelési célok és feladatok megvalósításának 

vizsgálata, 

 A tanulók neveltségi szintjének vizsgálata és értékelése, 

 Konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében, 

 

Tagjai: 

 Az osztályfőnöki munkaközösség vezetője, 

 négy különböző évfolyamú közösség osztályfőnöke. 

 

Az osztályközösségek nevelőtestületi megítélése: 

 

 A nevelőtestület a tanév félévenkénti értékelésén kívül az osztályközösségek tanulmá-

nyi munkájának értékelését, magatartás és szorgalmi problémáinak megoldását az 

érintett közösséggel közvetlenül foglalkozó pedagógusokra ruházza át. 

 A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség az osztályközösségek esetében az 

osztályfőnökre hárul. 

 Az adott tanulók közösségért felelős osztályfőnök szükség esetén – a vezető helyettes 

tudtával – úgynevezett nevelői osztályértekezletet hívhat össze, melyen az osztály pe-

dagógusainak jelen kell lenniük. 

 

9. Az intézmény működési rendje  

 

A tanév helyi rendje: 

A tanév rendjének meghatározása: 

 

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

 A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti a munka-

tervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével. 

 

A tanév rendje és annak közzététele: 
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 A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat: 

 A nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 

 Az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 A tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 A vizsgák (osztályozó-, javító-, különbözeti-,) rendjét, 

 A tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját – a miniszteri rendelet keretein belül,  

 A bemutató órák és foglalkozások rendjét, 

 A nyílt napok megtartásának rendjét és idejét, 

 

o A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a 

balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a 

tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

 

13.3. Az intézmény nyitva tartása: 

 

 Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon: 07.00 órától 20.00 óráig 

tart nyitva. 

 Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon: 07.30. órától 15.30 óráig tart. 

 A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt – 

eseti kérelmek alapján. 

 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 

intézők tartózkodhatnak: 

 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők, az iskola épületén belül csak a 

megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.  

 Ügynökök belépése nem engedélyezhető. 

 Az intézmény nemdohányzó intézmény. 

 Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intéz-

ményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt 

egyébként zárva kell tartani! 

 Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

A tanítási napok rendje 
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A tanítási órák rendje: 

 

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

levő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 

 Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

 A tanítási órák időtartama 45 perc. 

 Az első tanítási óra reggel 08.00 órakor kezdődik, nulladik óra nem tartható. 

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

jogosultak. 

 Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. 

 A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazga-

tó és a vezetőhelyettes tehet. 

 A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 

 

Az óraközi szünetek rendje: 

 

 Az óraközi szünetek időtartama 15 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend sze-

rint. 

 Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. 

 Kijelölt tízórai szünet 9.45 -10.00-ig. 

 Minden szünet ideje alatt – a tanulók egészsége érdekében – a tantermekben szellőz-

tetni kell. 

 Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók – egészségük érdekében – 

lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére. 

  

Az intézményi felügyelet rendszabályai: 

 Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. 

 Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a ta-

nulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. 

 Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók fel-

ügyeletét az ügyeleti rendszerint beosztott ügyeletes pedagógusok és diákok látják el. 

 Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. 

 Az ügyeleti-rend beosztásáért a feladattal az osztályfőnöki munkaközösség vezetője a 

felelős. 

 Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az 

ügyeleti terület rendjének megtartásáért. 
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 Tanítási nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt az intéz-

mény tanulói közül legalább 10 tanuló számára igénylik a szülők. 

 Az intézményi felügyelet egyéb szabályait az ügyeleti rend tartalmazza. 

 

10. Az intézmény munkarendje  
 

A vezetők intézményben való tartózkodása: 

 

 Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni.  

 Ezért az intézmény vezetője vagy vezető helyettese heti beosztás alapján látják el az 

ügyeletes vezető feladatait.  

 Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén a SzMSz-ban rögzített vezetői helyettesítési 

rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

 A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután 

távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működés-

ének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtéte-

lére. 

 

A közalkalmazottak munkarendje: 

 

 Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a ha-

tályos jogszabályok betartásával – az intézményvezető állapítja meg.  

 Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános 

munka- és balesetvédelmi szabályokat. 

 Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja 

 A vezető helyettes tesz javaslatot – a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevé-

telével – a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalma-

zottak szabadságának kiadására. 

 

10.1. A pedagógusok munkarendje: 

 

 A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. 

 A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező 

órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szak-

feladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges idő-

ből áll. 

 A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és 

a pedagógusok egyenletes terhelése. 

 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézmény-

vezető-helyettes állapítja meg – az intézményvezető jóváhagyásával. 
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 A tanórák (foglalkozások) elcserélését a  intézményvezető-helyettes engedélyezi.  

 A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. 

 A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban 

érkeznie. 

 A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy fel-

adatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen! 

 A tantervi anyagban levő lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása ese-

tén – lehetőség szerint – szakszerűen kell helyettesíteni. 

 A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobáiban kell tar-

tani. 

 A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra meg-

kezdése előtt negyed órával jelezni kell az intézményvezető helyettesének, a tanítandó 

anyagkijelöléssel együtt. 

 A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napján követő 3. munkanapon le 

kell adni az iskolatitkárnak. 

 Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy az intézményvezető-

helyettestől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) 

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

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

 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – tanítási (foglalkozási) órák 

megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja – 

a vezető helyettes és a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása 

után. 

 A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét 

és szakmai felkészültségét. 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások,  

e) szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, fel-

zárkóztatás, előkészítők stb.),  

g) magántanuló felkészítésének segítése,  

h) könyvtárosi feladatok.  

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kap-

csolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenység-

nek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanu-
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lókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám keretében ellá-

tott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 50 perc időtartammal kell számításba venni.  

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

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

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

lehetőség szerint figyelembe veszi. 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

 

      a)   a tanítási órákra való felkészülés,  

      b)   a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése 

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

e) kísérletek összeállítása,  

f) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

g) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

h) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

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

j) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

k) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkor-

mányzatot segítő feladatok) ellátása,  

l) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

m) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

n) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseket 

o) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

p) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

q) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

r) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

s) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

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

u) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

v) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

w) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

x) szertárrendezés 

 

Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása  
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A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az aláb-

bi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

 a fent említett szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike  

 

 a fent említett szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, f, o, 

v pontokban leírtak.  

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  

 a fent említett szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, f, o, v, 

 pontokban leírtak.  

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatá-

rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátá-

sakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 

52.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munka-

időre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga 

dönt.  

 

10.2. A nem pedagógus munkakörök munkarendje: 

 

 A nem pedagógus munkavállalók munkarendjét, a távollevők helyettesítési rendjét az 

igazgatóhelyettes állapítja meg – az intézményvezető jóváhagyásával. 

 Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a 

köznevelési intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. 

 Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell munkahelyükön megjelenni-

ük, távolmaradásukról értesíteniük kell a vezető helyettest. 

 A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai 

dolgozók esetében az intézményvezető vagy az igazgatóhelyettes szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. 

 

10.3. A tanulók munkarendje: 

 

 A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a házirend hatá-

rozza meg. 

 A házirend szabályait a nevelőtestület – az intézményvezető (igazgató) előterjesztése 

után – az érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. 
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 A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intéz-

mény valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó szeméyekre nézve kötele-

ző. 

10.4. Az osztályozó vizsga rendje 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 

kell tennie,ha: 

a) az intézményvezető felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

b) az intézményvezető engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követel-

ményének egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

c) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

d) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30 %-át meghaladta és 

a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

e) átvételnél az intézményvezető előírja, 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

Az a), b), c), esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható 

tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizs-

ga kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az intézményvezető-helyettesnél a vizsgára je-

lentkezni. Az intézményvezető-helyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabi-

zottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

 

11. Munkaköri leírás minták 

 

Iskolánkban minden 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 osztály-

főnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy 

a feladat szüneteltetése miatt nem kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

 

11.1.Tanár munkaköri leírás-mintája  
 

11.1.1. A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár  

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának fo-

lyamatos fejlesztése, tanítványainak sikeres felkészítése.  
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A főbb tevékenységek összefoglalása  

 

 megtartja a tanítási órákat,  

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és peda-

gógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az intéz-

ményvezetőnek,  

 munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik,  

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezető utasításra 

lépheti túl,  

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni,  

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály el-

hagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik,  a zárt 

termeket szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja,  

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplóba, nyilvántartja az órá-

ról hiányzó vagy késő tanulókat,  

 rendszeresen értékeli tanulói tudását.  

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 

időpont előtt tájékoztatja,  

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal,  

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 

dolgozatok értékelése),  

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mérté-

kéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,  

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira,  

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente három alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban,  

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szer-

vezi meg,  

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát,  
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 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgá-

kon, iskolai méréseken,  

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart,  

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osz-

tályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az intézményveze-

tő-helyetteshez eljuttatja,  

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épü-

let kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,  

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyezteté-

sével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,  

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozi látogatásra, 

stb.  

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,  

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 

okát a konferencián megindokolja,  

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét,  

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.  

 

Különleges felelőssége  
 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos informá-

ciókat,  

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

nevelési intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek.  

 

11.1.2.Testnevelő munkaköri leírás-mintája  
 

A munkakör megnevezése: testnevelő  

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának folyama-

tos fejlesztése, szemléletük formálása, a továbbtanulásra történő sikeres felkészítésük.  
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A főbb tevékenységek összefoglalása  
 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat  

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és peda-

gógiai feladatok előkészítése és végrehajtása  

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betart-

ja, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az intézményvezetőnek  

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köte-

les a munkahelyén tartózkodni  

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik  

 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb helyisé-

gekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet  

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja  

 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az 

óráról hiányzó vagy késő tanulókat  

 rendszeresen értékeli tanulói tudását.  

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal  

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba,  

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mérté-

kéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról  

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein  

 évente három alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban  

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát,  

 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, 

iskolai méréseken  

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, tovább halad a tananyaggal,  

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osz-

tályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja  

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében  

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyezteté-

sével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat  
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 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb.  

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel  

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a 

tanuló lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, 

akkor erre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a kon-

ferencián megindokolja  

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 

esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét  

 

Speciális feladatai  

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el  

 minden tanév első testnevelés óráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a 

testnevelés órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az oktatást do-

kumentálja  

 különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére  

 a testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait  

 a bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek és a munkavédelmi 

felelősnek  

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel  

 

11.1.3. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája  

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: osztályfőnök  

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Megbízatása: az intézményvezető bízza meg egy tanév időtartamra  

 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő.  

 

A főbb tevékenységek összefoglalása  
 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak,  

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és peda-

gógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezé-

si, stb. feladataira,  
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 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alap-

ján szervezi meg,  

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyítvá-

nyok, stb.  

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket,  

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 

kirándulási tervet,  

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diák önkormányzati vezetőségével,  

 biztosítja az osztály képviselőinek a diák önkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét,  

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal,  

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás 

és szorgalom jegyére,  

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és ta-

nulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében,  

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és el-

bírálásában,  

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfo-

lyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira,  

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására,  

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos 

és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névso-

rát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba. 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékozta-

tót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

 

Ellenőrzési kötelezettségei  
 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja 

a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén ér-

tesíti a szülőket,  
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 értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos 

fegyelmi vétsége esetén  

 az SZMSZ előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, illetve 

ha a tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén,  

 

 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

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

kárára.  

 

Különleges felelőssége  
 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat,  

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat,  

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat,  

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezető-

helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

11.1.4. Iskolatitkár munkaköri leírás-mintája  

Munkaköre: iskolatitkár 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: határozatlan időtartamra  

 

Az iskolatitkár munkaköri feladatainak összefoglalása  

 Kezeli az iskola házipénztárát. A házipénztárból kifizetést csak az iskola intézmény-

vezetője, intézményvezető-helyettese engedélyével végezhet. A házipénztárt tízna-

ponként ellenőrzi, lezárja, számítógépen rögzíti. Havonta elvégzi a szükséges zárlati 

feladatokat a könyvviteli szabályoknak megfelelően. Anyagi felelősséggel tartozik a 

házipénztárban kezelt valamennyi eszköz és egyéb értékek kezeléséért.  

 A számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, gondoskodik a felhasználás bizonyla-

tolásáról.  

 Hó végét követően legkésőbb a következő hónap 5. napjáig a pénztárbizonylatokat 

megküldi a ………….. részére könyvelés céljából.  

 Tartós távollét esetén a házipénztárt jegyzőkönyv alapján adja át.  

 Kezeli az intézmény munkavállalóinak személyi anyagát.  

 Munkaügyi feladatai részeként:  
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o új felvétel esetén elkészíti a munkaszerződéseket az intézményvezetővel törté-

nő egyeztetést követően,  

o Elkészíti a személyi anyagot, gondoskodik arról, hogy a bérszámfejtés minden 

adatot időben megkapjon a biztosítotti bejelentéshez, bérszámfejtéshez,  

o munkaviszony megszüntetésekor az intézményvezetővel történő egyeztetetést kö-

vetően elkészíti a megfelelő dokumentumokat és eljuttatja a bérszámfejtő részére,  

o elkészíti a megbízási szerződéseket, gondoskodik a hozzá tartozó nyilatkozatok, 

dokumentumok elkészítéséről,  

o havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes dokumen-

tumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság engedélyeket, majd 

ezeket megküldi a bérszámfejtő részére  

o folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

 Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, hulladék hasznosítá-

sának lebonyolításában.  

 Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztító- és takarító eszközöket.  

 

12. Tanórán kívüli foglalkozások 

 

Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások 

 

A tanórán kívüli foglalkozások rendje: 

 

 Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükség-

letei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. 

 A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői szervezet továbbá 

a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az intézményvezetőnél. 

 A tanulók érdeklődésüknek megfelelően választhatnak 

 A foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a tájékoztató füzetben a szülők aláírásával. 

 A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel 

kötelező. 

 A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető-helyettes 

rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében, terembeosztással együtt. 

 

12.1. A napközis és tanulószobai foglalkozások: 

 

 Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközi otthoni és ta-

nulószobai ellátását. 

 A jelentkezést szülői aláírással írásban kell jelezni az iskola hivatalos tájékoztató füze-

tében.  
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 A napközi otthonba tanévenként előre minden év májusában, illetve első évfolyamon a 

beiratkozáskor kell jelentkezni. 

 Indokolt esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke napközi otthoni elhelyezé-

sét. 

 A tanulószobai foglalkozásra a tanév elején lehet jelentkezni. 

 Indokolt esetben a tanuló tanulószobai felvétele tanév közben is lehetséges. 

 Amennyiben a napközis vagy tanulószobai csoportok létszáma meghaladná a közokta-

tási törvényben előírt létszámot, a felvételi kérelmek elbírálásánál előnyt élveznek 

azok a tanulók: 

o Akiknek napközben otthoni felügyelete nem megoldott, és ezért felügyeletre 

szorulnak. 

o Akinek mindkét szülője dolgozik. 

o Akik állami gondozásban részesülnek. 

o Akik nehéz szociális körülmények között élnek. 

 

12.2. Szakkörök: 

 

 A különböző szakköröket a fenntartó jóváhagyása után a tanulók érdeklődésétől füg-

gően indítja az iskola. 

 A szakköröket vezető pedagógusokat az intézményvezető bízza meg. 

 A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. 

 Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. 

 A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

 A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. 

 A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. 

 

12.3. Sportkörök: 

 

 A tanuló mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a 

sport megszerettetésére sportköri foglalkozást (tömegsport) tart a testnevelő tanár 

 

12.4. A könyvtár: 

 

 Az iskola könyvtára minden tanítási napon nyitvatartási idejében áll a tanulók és pe-

dagógusok és esetenként a helyi lakosok rendelkezésére. 

 A könyvek és a folyóiratok, valamint az egyéb információhordozók igénybevételéről a 

könyvtár használati rendje intézkedik. 
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12.5. Felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások): 

 

 A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatás. 

 A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. 

 Az első négy évfolyam korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök 

javaslatára, kötelező jelleggel történik. 

 Az ötödik évfolyamtól a korrepetálás differenciált foglalkoztatással – egyes tanulók 

vagy kijelölt tanulócsoportokra kötelező jelleggel – a szaktanárok javaslatára történik. 

 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

 

12.6. Versenyek és bajnokságok: 

 

 A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságo-

kon való részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 

 Tanulóink az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehet-

nek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

 Az iskolai versenyek tartalmát szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelő-

sek lebonyolításukért. 

 

12.7. Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások: 

 

 Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek célja – 

a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban – hazánk tájainak és kulturális 

örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. 

 A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervez-

ni.  

 Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szerve-

zési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. 

 A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik 

írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. 

 A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program 

zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább két fő. 

 Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 
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12.8. A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok: 

 

 Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és cso-

portos külföldi utazáshoz, - amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport- 

és tudományos rendezvény – az intézményvezető engedélye szüksége. 

 A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért 

felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az intézményvesztőnek 

írásban nyújtja be. 

 A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, út-

vonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható 

költségeket. 

 

 12.9. Kulturális intézmények látogatása: 

 

 Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a 

tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanuló-

csoportok számára. 

 Tanítási időben történő látogatásra az intézményvezető engedélye szükséges. 

 

Egyéb rendezvények: 

 

 Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb 

rendezvényeket is szervezhetnek.  

 Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtani az 

intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, 

illetve amennyiben rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 

 

 

13. A létesítmények és helyiségek használati rendje 

 

Az épület egészére vonatkozó rendszabályok: 

 

Az épület rendje: 

 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztár-

saság 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,  
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 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért,  

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.  

 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 

köteles: 

 A közösségi tulajdont védeni, 

 A berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

 Az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni, 

 Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

 A tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

 A munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

Biztonsági rendszabályok: 

 

 Az osztálytermeket a hetesek kötelesek nyitni és zárni. 

 A szaktantermeket a tanítási órát tartó szaktanár vagy az általa megbízott tanuló nyitja 

és zárja. 

 

A látogatás rendje: 

 

 Idegenek az épületben csak engedéllyel tartózkodhatnak. 

 

A dohányzással kapcsolatos előírások  

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú terü-

letrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látoga-

tók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvénye-

ken 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.  
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13.1. A helyiségek és berendezésük használati rendje 

 

Az alkalmazottak helyiséghasználata: 

 

 A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményét nyitvatartási időben akkor és 

olyan módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, 

és intézmény egyéb feladatainak ellátását. 

 Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kivájna venni az is-

kola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat cél-

jának és időpontjának megjelölésével. 

 

A tanulók helyiséghasználata: 

 

 A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben 

és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

 A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkod-

hatnak, - kizárólag szaktanárok jelenlétében. 

 A szertáros feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett idő-

pontban is lehetnek a tanteremben. 

 Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás vagy engedélyezett diákkör keret-

ében tartózkodhat az iskolában – a házirend betartásával. 

 

A berendezések használata: 

 

 Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvin-

ni abból a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. 

 Kivételes esetekben a bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele a terem 

felelősnek (szertáros pedagógus, osztályfőnök) engedélyéhez kötött. 

 A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata – oktatástechnikai eszközök, elekt-

ronikus berendezések, stb. – csak a használati utasítás betartásával engedélyezett. 

 Ha közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt 

kérvényeznie kell. 

 A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismer-

vényt kell aláírni. 

  Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. 

 Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát a gazdasági 

irodába kell leadni és iktatni, másik példánya az iskolatitkárnál marad.  

 A berendezés visszaszolgáltatásakor az iskolatitkárnak meg kell semmisítenie a leadott 

példányt. 
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Karbantartás és kártérítés: 

 

 A karbantartó felelős a tantermek szaktantermek, tornaterem és más helyiségek bal-

esetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. 

 Az eszközök berendezések hibáját a terem felelőse köteles az iskolatitkárnak tudomá-

sára hozni. 

 A hibás eszközöket le kell adni az iskolatitkárnak a hiba megjelölésével.  

 Újbóli használatbavételről az iskolatitkár tájékoztat. 

 A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

 Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidé-

zett kárt a károkozónak meg kell téríteni. 

 A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. 

 

14. Az intézményi hagyományok ápolása és az ünnepélyek rendje  

 

14.1. A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai 

 

A hagyományápolás célja: 

 

 Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az in-

tézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjá-

nak kötelessége. 

 A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 

identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. 

 Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet 

formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tisztelet-

re nevelik. 

Nemzeti ünnepélyek: 

 

 A nevelőtestület döntése alapján intézményi szintű ünnepélyt tartunk az alábbi nemzeti 

ünnepek előtt: 

 Október 6., október 23., március 15., 

 A nevelőtestület döntése alapján az osztályközösségek szintjén tartott megemléke-

zések az alábbiak: 

 Anyák napja, Mikulás ünnepély, Húsvéti készülődés, 

 A további ünnepekről való megemlékezés formáját az éves munkaterv tartalmazza. 
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Az intézmény hagyományos rendezvényei: 

 

 Az intézmény hagyományos szórakoztató rendezvényei: 

o Farsang, gála, karácsony, gyermeknap, monostori játékok, 8.o. búcsúztatója. 

 

A hagyományápolás további formái: 

 

 Az intézmény 10 tanévenként évkönyvet ad ki saját működéséről, a pedagógusokról és 

a tanulókról, valamint kiemelkedő eseményekről. 

 Az évkönyv anyagának szerkesztésében az iskola pedagógusai és tanulói egyaránt 

részt vesznek. 

 

 

14.2. A hagyományápolás külsőségei, feladatai 

 

A kötelező viselet: 

 

 Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhá-

ban kell megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk kiemelke-

dő eseményei vagy követésre méltó személye iránt. 

 A tanulóknak ünneplő ruhában kell megjelenni az osztályozó- és javító vizsgákon. 

 Ünnepi egyenruha lányok részére: 

 Sötét szoknya, fehér blúz, 

 Ünnepi ruha fiúk részére: 

 Sötét nadrág, fehér ing, 

 

 Az iskola hagyományos sportfelszerelései: 

 Lányok részére: 

 Kék nadrág, fehér póló, 

 Fiúk részére: 

 Kék nadrág, fehér póló 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok: 

 

 A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelő-

söket a munkatervben határozza meg. 

 Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sport-

rendezvényekre stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagó-

gusok és a tanulók számára – a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve – 

egyenletes terhelést adjon.  
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 Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és tanulók 

részvétele kötelező az alkalomhoz illő öltözékben megjelenni. 

15. Intézményi védő- óvó előírások 

 

 Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók ré-

szére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, 

a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv ren-

delkezéseit. 

 Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabá-

lyokat és viselkedési formákat. 

 A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztá-

suk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figye-

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

tanulókkal betartani. 

 Az osztályfőnöknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

 A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán.  

 Ennek során ismertetni kell: 

o Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

o A házirend balesetvédelmi előírásait, rendkívüli esemény (baleset, 

tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) bekövetkezésekor 

szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 

o A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

 Tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 

 Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt. 

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók fi-

gyelmét. 

 

A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

 

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

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja 

a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörtén-

tét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják.  
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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 elő-

írásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 

kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják.  

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevé-

kenységet (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 pedagó-

gus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartá-

sát 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-, munka-

védelmi tájékoztatót tart az intézmény. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközö-

ket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az in-

tézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 

eszköz órai használatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszkö-

zök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók.  

 

16. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők  

 

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

ért a következőket tesszük: 

 Rendkívüli esemény (pl. árvíz, belvíz stb.) esetén az épület elhagyása, a tűzvédel-

mi utasítás menekülési útvonalával történik. 

 Bombariadó során az a dolgozó, aki vette a riasztást, köteles azonnal értesíteni a 

rendőrséget. 

 Amennyiben gyermekek is tartózkodnak az épületben, értesíti az intézményveze-

tőt, vagy helyettesét, akik azonnal gondoskodnak az épület kiürítéséről. (A tűzvé-

delmi utasítás menekülési útvonalának megfelelően). 

 Vészhelyzettől függően azonnal saját maga is a rábízott csoportot biztonságos 

helyre vezeti. 
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 Az állagmegóvás érdekében tett intézkedések megtétele, (pl. áramtalanítás, gáz-

csap elzárása,) is hasonlóképpen alakulnak az előre nem tervezhető események so-

rán. 

 

17. A mindennapos testnevelés szervezése  

 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből 

heti három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát 

diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk:  

 a diáksportkörben sportoló tanulók számára a heti 2-2 órás kötelező sportköri foglal-

kozáson való részvétellel  

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a szakosz-

tályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal be-

szerzett igazolás benyújtásával  

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési foglal-

kozáson történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola-egészségügyi 

szolgálat szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek  

 választható úszás rendszerességgel. 

 

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 erőforrá-

sokat és a megvalósításhoz szükséges feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév végén be-

számol a sportkör tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése 

beemel a tanévről szóló beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben a diák-

sportkör vezetőjével napi operatív kapcsolatot tart az intézmény vezetője.  

 

18.  A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

 

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

 

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

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

rül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi el-

járás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  
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 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestü-

let ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napi-

rendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismer-

tetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését 

követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszol-

nak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a 

határozati javaslatba beépítik.  

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

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

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a 

bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szol-

gáló teremben.  

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

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az in-

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

tanulónak és szülőjének.  

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatol-

ni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestü-

leti értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de  

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az ira-

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

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  

 

18.1.. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

 

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

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

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

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

ségét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslá-

sa érdekében.  

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találko-

zó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi el-

járást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről  

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

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  
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 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestü-

leti értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de  

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az ira-

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

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége  

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi el-

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

a szülőt nem kell értesíteni  

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

ja tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezeté-

sével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett 

feleket  

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az in-

tézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelölésé-

hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges  

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-

síthatja vissza  

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

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

ja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

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

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

rom hónapra felfüggeszti  

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezárul-

jon  

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

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

ló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélység-

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

fokozódása  

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

vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 
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19. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának magvalósításához, 

a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltá-

rását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtár-

használati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét 

koordináló szervezeti egység. 

 

Könyvtárunk SzMSz-a szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabá-

lyait. Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum 

vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilván-

tartásának 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 foglalkoztatásra.  

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 szolgálta-

tásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az 

iskola székhelyén működő Jókai Mór Városi Könyvtárral. 

 

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján 

végzi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell 

venni. 

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai  

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai a jogszabályoknak megfelelően- a következők: 

a) Gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendel-

kezésre bocsátása. 
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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 biztosí-

tása. 

e) Könyvtári dokumentumok kölcsönzése. 

f) Tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára. 

g) A könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a peda-

gógusok igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolí-

tásában. Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő feladatokat látja 

el: 

 Közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében. 

 Folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását. 

 Követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek szá-

mának alakulását. 

 Követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét. 

 Az éves tankönyvrendeléskor beszerzi az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket. 

 A tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a 

tanulóknak. 

Az SzMSz-nak a könyvtárhasználat kérdéseit maghatározó rendelkezéseit nyilvános-

ságra kell hozni az iskola honlapján. 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 Az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba 

 kell venni. 

 Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 

 szintén nyilvántartásba kell venni. 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 
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 Szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzé-

se (az utóbbiak korlátozott számban). 

 Tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segéd-

eszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) köl-

csönzése. 

 Információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével. 

 Lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasó-

termi használata. 

 Tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 Más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása. 

 Könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása. 

 Tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

igénybe veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is 

igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját sza-

bályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. 

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

   

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. 

 

A könyvtárhasználat szabályai 

 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diá-

koknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mi-

kor vitték ki). 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diá-

kok igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhat-

nak. 
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1.SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÁHOZ 

 

GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 
 

Általános alapelv: 

 

 Az iskolai könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek figye-

lembevételével kell fejleszteni. 

 Az iskolai könyvtár állományába csak a gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

fel, ajándék útján is csak a gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok kerülhetnek be. 

 Először a kézikönyvtár állományát gyarapítjuk (helyben használható, mindenki 

hozzáfér). 

 A gyűjtésnél a hozzáférhető közművelődési és egyéb könyvtárak gyűjteményét is 

figyelembe kell venni. 

 

I. Gyűjtőkör 

 

Az állomány mennyiségi és minőségi összetételét elsősorban a tanórai és a tanórán kívüli ne-

velő-oktató munka igényei szabják meg, tehát az iskolahasználók igényeit kell kielégíteni 

úgy, hogy minden tudományterületet lefedjünk. 

 

FŐ GYŰJTŐKÖR: 

Az oktatási-nevelési célok, feladatok megvalósítását segítő dokumentumok. 

 

MELLÉKGYŰJTŐKÖR: 

A tanulók és nevelők tananyagon túlmutató ismeretszerzési igényei kielégítésére alkalmas 

dokumentumok. 

 

ISKOLAI KÖNYVTÁRUNK FŐ GYŰJTŐKÖRE 

 

1. Könyvek: 

 

1.1. Általános művek közül az egyetemes művelődéstörténeti összefoglalók, általános lexiko-

nok, enciklopédiák, a művelődésüggyel kapcsolatos alapvető irányelvek és dokumentumok, a 

tudományok alapjait tárgyaló ismeretterjesztő művek, a tájékoztató munkát segítő bibliográfi-

ák, a különböző évkönyvek kötetei, menetrend, telefonkönyv. 

1.2 Egyes szakterületek a filozófia, vallás, társadalomtudományok, nyelvészet, természettu-

dományok, művészet, sport, irodalomtudomány, földrajz, történelem szaklexikonjai, szótárai, 

példatárak, határozók, a tudományág bevezető illetve összefoglaló művei, valamennyi szakte-

rület alap- és középszintű ismeretterjesztő irodalma, a tudományok, a művészetek nagy alak-

jairól szóló életrajzsorozatok, képes, ismeretterjesztő célzatú monográfiák, képes összefogla-

lók, a szaktárgyak bibliográfiai, a könyvtári munka szakmai, módszertani segédletei. 
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 Valamennyi tantárgyból a pedagógusok ön- és továbbképzését segítő alapvető 

módszertani kiadványok, tanulmánykötetek. 

 Iskolai tantervek, tankönyvek, tanári segédkönyvek, munkafüzetek, feladatlapok. 

 Pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket tartalmazó kiadványok. 

 Munkaeszközként felhasználható ismeretközlő irodalom. 

 Iskolai ünnepélyek megrendezéséhez, tanulmányi versenyekhez, vetélkedőkhöz, 

pályázatokhoz szükséges dokumentumok. 

 Az iskola életével kapcsolatos dokumentumok. 

 Helytörténeti kiadványok. 

 Házi és ajánlott olvasmányok 

 Szépirodalmi gyűjteményes művek, antológiák, szöveggyűjtemények, népmese-

gyűjtemények, gyermekverskötetek. 

 

1.3   Hivatali segédkönyvek 

 Az iskola irányításához, igazgatásához, gazdálkodásához, ügyviteléhez, munka-

ügyéhez szükséges legfontosabb kézikönyveket, jogszabálygyűjtemények és folyó-

iratok. 

 

1.4  Nyelvi elhatárolás 

 Az iskolában tanított (jelenleg német és angol) nyelvek oktatásához felhasználható 

idegen nyelvű segédletek, a nyelvtudás szintjének megfelelő válogatott olvasmá-

nyos és gyermekirodalom. 

 

1. Periodikumok: 

 A tantervben javasolt gyermek és ifjúsági lapok. 

 A tananyaghoz kapcsolódó rendszeresen felhasználható tudományos és művészeti 

folyóiratok. 

 Az idegen nyelv oktatását segítő periodikák. 

 A tantárgyak módszertani folyóiratai.  

 Könyvtáros szakmai folyóiratok. 

 

2. A-V ismerethordozók: 

 Az érvényes taneszköz alapjegyzékben szereplő AV dokumentumok, a nemzeti és 

helyi tanterv oktatásához szükséges AV dokumentumok. 

 Képes (DVD, videokazetta) és hanghordozó (CD, magnókazetta) dokumentumok. 

 

3. Számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás CD-k. 
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ISKOLAI KÖNYVTÁRUNK MELLÉKGYŰJTŐKÖRE: 

 

 A tanult tárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást ki-

elégítő dokumentumtípusok. 

 A tanítási órákhoz közvetve felhasználható információhordozók. 

 Az óvodáskor és a következő iskolafokozat oktatási segédletei közül a tanterv, fel-

adatgyűjtemények, példatárak, tesztek. 

 Az egyéni művelődési, szórakozási igényeket kielégítő értékes szépirodalom. 

 Az iskola tanulói korcsoportjával foglalkozó, részletkérdéseket tárgyaló felsőfokú 

szakirodalom. 

 

II. A gyűjtés mélysége 

 

A gyűjtési terület alapszinten az ismeretek minden ágára kiterjed. CÉL, hogy a tudományok 

egészét vagy azok részterületeit bemutató és a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő 

válogatással tartalmilag teljes legyen. 

 

1. A tartalmi teljesség igényével gyűjti 

 

1.1 Ismeretközlő irodalom 

 Az ismereteket alap- és középszinten feltáró általános lexikonokat és enciklopédi-

ákat. 

 A tudományok és a művelődéstörténet alapjait tárgyaló bevezető jellegű elméleti 

és történeti összefoglaló munkákat. 

 A tananyaghoz kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemu-

tató alap- és középszintű kézikönyveket, segédkönyveket, alapvető elméleti és tör-

téneti összefoglalókat. 

 Az alapszíntű ismeretközlő irodalomból a munkaeszközönként használatos műve-

ket. 

 

1.2 Szépirodalom 

 Átfogó vers-, prózai és drámai antológiákat a világ- és a magyar irodalom bemuta-

tására. 

 Házi és ajánlott olvasmányokat. 

 A tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei, 

gyűjteményes köteteit. 

 A magyar és külföldi népköltészetet és meseirodalmat reprezentáló antológiákat, 

gyűjteményes köteteket. 

 

1.3 Pedagógia, neveléselmélet 
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 Neveléselméleti, oktatáspolitikai kézikönyveket, nevelés-lélektani és olvasáspedagó-

giai műveket. 

 A pedagógus szakmai munkáját és továbbképzését segítő módszertani kiadványokat, 

tanulmányköteteket. 

 Tanári kézikönyveket, az iskolában tanított valamennyi tantárgy illetve szakkör anya-

gához a tantárgy metodikai sorozatokat. 

 A gyermek és ifjúkor pedagógiájával, pszichológiájával foglalkozó legfontosabb 

alapműveket. 

 

1.4. Könyvtárügy 

 Az iskolafokozatnak megfelelően a tájékoztató munkához szükséges kézi- és segéd-

könyveket. 

 Könyvtárügyi jogszabályokat, irányelveket. 

 Könyvtárhasználattan módszertani segédleteit. 

 Iskolai könyvtárakra vonatkozó alapjegyzékeket. 

 

2. Válogatva gyűjti 

 

2.1. Ismeretközlő irodalom 

 Középszintű szakirányú kézi- és segédkönyveket. 

 A tananyaghoz közvetve felhasználható alap- és középszintű ismeretközlő irodalmat. 

 Tankönyveket, munkafüzeteket. 

 

2.2. Szépirodalom 

 Regényes életrajzokat. 

 Történelmi regényeket. 

 Ifjúsági regényeket. 

 

2.3. Pedagógiai sorozatok 

 

2.4. Könyvtárügy 

 Módszertani folyóiratokat. 

 Elsőfokú általános bibliográfiákat, a fontosabb másodfokú bibliográfiákat, valamint 

szak- és tantárgyi bibliográfiákat. 

 A könyvtári feldolgozó munka segédleteit. 
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III. Az iskolai könyvtár gyűjtőköréből kizárt dokumentumok 

 

 Egyetemi és főiskolai jegyzetek, tankönyvek, kivéve: ha a kézikönyvként is használ-

hatók. 

 Irodalmi, esztétikai szempontból értéktelen, kizárólag szórakoztató, szabadidős ol-

vasmányok. 

 Általános művek. 

 Értéktelen, csak szórakoztató AV dokumentumok. 

  

 

2.SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÁHOZ 
 

 

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI ÉS SZOLGÁLTATÁSI SZABÁLYZAT 

 

 

1. A könyvtár használóinak köre 

 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola ta-

nulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 

nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 

 Név (asszonyoknál születési név), 

 Születési hely és idő, 

 Anyja neve, 

 Állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli, 

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az in-

tézmények. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoz-

tatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azok csak az olva-

sóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a vég-

rehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlés-

re kerülnek. 
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2. A könyvtárhasználat módjai 

 

g) Helyben használat, 

h) Kölcsönzés, 

i) Könyvtárközi kölcsönzés. 

j) Csoportos használat 

 

 

2.1 Helyben használat 

 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

 

 A kézikönyvtári állományrész 

 A külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumen-

tumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indo-

kolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

A könyvtáros- tanár szakmai segítséget ad: 

 

 Az információk közötti eligazodásában. 

 Az információk kezelésében. 

 A szellemi munka technikájának alkalmazásában. 

 A technikai eszközök használatában. 

 

2.2 Kölcsönzés 

 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad 

 kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

o A kölcsönzés nyilvántartása hagyományos (olvasójegy és tasak), illetve infor-

matikai eszközökkel történik. 
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A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy- indokolt esetben két- alkalommal meghosszab-

bítható újabb három hétre.  

 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza 

kell szolgáltatni. 

 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű doku-

mentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsola-

tos szabályokat SzMSz-unk 4. sz. melléklete tartalmazza. 

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

 

2.3 Csoportos használat 

 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnö-

kök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozáso-

kat tarthatnak.  

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak meg-

feleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

 

3. SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÁHOZ 
 

KATALÓGUSSZERKESZTÉSI SZABÁLYZAT 
 

1. A könyvtári állomány feltárása 

 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 Raktári jelzet 

 Bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 Tárgyszavakat 
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1.1 A dokumentum leírás szabályai 

 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítva a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egysze-

rűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt 

 adatokra ugyanazok a szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

 Főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 Szerzőségi közlés 

 Kiadás sorszáma, minősége 

 Megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 Oldalszám+ mellékletek: illusztráció: méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

1.2 Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet ráve-

zetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek 

raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

 

A szakirodalmat ETO- szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

   - betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

   - tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- Könyv 
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Formája szerint: 

- papír alapú katalóguscédula katalógusszekrényben 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

 

 

4. SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÁHOZ 
 

 

TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT 
 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

 

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

 

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötele-

zettségének: 

 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tanköny-

vek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő doku-

mentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámo-

gatás 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 állományá-

ba kerül. 

 

3. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűj-

temény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek 

átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek 

használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege: 
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NYILATKOZAT 

 

  Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból az aktuális tanévre kaptam tartós tankönyvi ke-

retből beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az át-

vételt aláírásommal igazoltam. 

Az aktuális tanévben június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az 

átvett tartós tankönyveket 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongá-

lódik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelőséggel tartozom, pótolnom kell 

más forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

  

 Sorszám    Aláírás                                                                            osztály 

 

 

                   

 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illet-

ve 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 is-

kolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendelte-

tésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

4. A tankönyvek nyilvántartása 

 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-

könyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. 

 

5. Kártérítés 

 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanya-

got stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből 

fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható ál-

lapotban legyen.  

 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanu-

ló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából szárma-

zó kárt az iskolának megtéríteni. 

 

Módjai: 

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az intézményvezető írásos határozatára. 
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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 kár megtérítésével 

kapcsolatosan benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg a tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

 

 

 

5.SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÁHOZ 
 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS AZ ISKOLAI KÖNYVTÁROS SZÁMÁRA 
 

 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

 felelőséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, az előírt időszakban leltárokat kezelő dolgozóval elvégzi a leltáro-

zást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek 

szerint: 

 a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet ké-

szít, amelyet elfogadtat az igazgatóval, 

 az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely 

éves bontásban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kötet 

 jelzi a szakleltárban keletkezett hiányt, 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges ja-

 vítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 

 eszközöket (számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő stb.) 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel, jelzi az esetleges problémákat 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő köny-

vekről, tartós tankönyvekről és az oktatási segédletekről 
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 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb 

új könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt,  

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 

normatív tankönyveket, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárolandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámo-

lást, 

 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos köl-

csönzési igényekről, 

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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20. Legitimációs záradék: 

 

 

20.1. Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosíthatja 

a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

20.2. Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelke-

zéseket – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint intézményvezetői 

utasítások jelen SzMSz változtatása nélkül módosíthatók. 

          

 

Komárom, 2014. május 30. 

 

 

Farkasné Varga Krisztina s.k. 

intézményvezető 

 

 

A Komáromi Dózsa György Általános Iskola szülői szervezetének képviseletében nyilatko-

zom, hogy a szülői szervezet az iskolai SzMSz tervezetét, az annak mellékletét képező iratke-

zelési és adatkezelési szabályzatot megismertem, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § 

(1) – (5) bekezdésében meghatározott kérdések szabályozásánál véleményét az intézmény 

vezetőjének kifejtette, véleményezési jogával élt. 

 

Komárom, 2014. május 23. 

 

 

Tóthné Györe Szilvia s.k. 

Szülői Szervezet Elnöke 

 

 

A Komáromi Dózsa György Általános Iskola diákönkormányzatának képviseletében nyi-

latkozom, hogy a diákönkormányzat az iskolai SzMSz tervezetét, az annak mellékletét képező 

iratkezelési és adatkezelési szabályzatot megismertem, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

82. § (1) – (5) bekezdésében meghatározott kérdések szabályozásánál véleményét az intéz-

mény vezetőjének kifejtette, véleményezési jogával élt. 

 

 

Komárom, 2014. május 24. 

 

 

Czita Virág s.k. 

DÖK vezető 
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ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

 
A Komáromi Dózsa György Általános Iskola szervezeti és működés szabályzatának 1. sz. melléklete 
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1. Általános rendelkezések  

 

A MAGYAR KÖZTÁRSASÁG ORSZÁGGYŰLÉSE MAGYARORSZÁG EURÓPAI UNIÓS JOGHARMONIZÁCIÓS 

KÖTELEZETTSÉGEINEK TELJESÍTÉSE ÉRDEKÉBEN MEGALKOTTA AZ INFORMÁCIÓS ÖNRENDELKEZÉSI 

JOGRÓL ÉS AZ INFORMÁCIÓSZABADSÁGRÓL SZÓLÓ 2011. ÉVI CXII. TÖRVÉNYT.  

 

 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

 

 

AZ INTÉZMÉNYÜNKBEN FOLYÓ ADATKEZELÉS ÉS TOVÁBBÍTÁS RENDJÉT JELEN ADATKEZELÉSI SZA-

BÁLYZAT HATÁROZZA MEG, MIVEL IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT KÉSZÍTÉSÉT A JOGSZABÁLY NEM RENDE-

LI EL.  

 

 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

 a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról.  

 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:  

 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogvi-

szonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  
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ÖSSZEFOGLALVA TEHÁT SZABÁLYZATUNK CÉLJA AZ ADATKEZELÉSBEN ÉRINTETTET SZEMÉLYEK – 

EGYÉRTELMŰ ÉS RÉSZLETES – TÁJÉKOZTATÁSA AZ ADATAIK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS MINDEN 

TÉNYRŐL, ÍGY KÜLÖNÖSEN AZ ADATKEZELÉS CÉLJÁRÓL ÉS JOGALAPJÁRÓL, AZ ADATKEZELÉSRE ÉS AZ 

ADATFELDOLGOZÁSRA JOGOSULT SZEMÉLYÉRŐL, AZ ADATKEZELÉS IDŐTARTAMÁRÓL, ILLETVE AR-

RÓL, HOGY KIK ISMERHETIK MEG AZ ADATOKAT.  

 

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  
 

A) A DÓZSA GYÖRGY ÁLTALÁNOS ISKOLA MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATOT 

AZ INTÉZMÉNY VEZETŐJÉNEK ELŐTERJESZTÉSE UTÁN A NEVELŐTESTÜLET 2012. NOVEMBER 22-I 

ÉRTEKEZLETÉN ELFOGADTA.  

 

Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát gya-

korolta a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal iga-

zolnak.  

 

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, hagyta jóvá az intézmény szervezeti és műkö-

dési szabályzatának részeként.  

 

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, va-

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

formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.  

 

1.3.Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, valamennyi munkaválla-

lójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  
 

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  
 

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony 

esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az in-

tézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói 

adatkezelés időtartama az iskolába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogvi-

szony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a 

nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az 

irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  

 

 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói jog-

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

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

adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőr-

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

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

lezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait  

 

 

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

által meghatározott munkavállalói adatokat  

 

a) nevét, anyja nevét,  

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) a munkáltató 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) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  

 

2.1.2 Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat  
 

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

b) állampolgárság;  

c) TAJ száma, adóazonosító jele  

d) a munkavállalók bankszámlájának száma  

e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma;  

g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  
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- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 

korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos 

adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

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

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság,  

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

 

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

által meghatározott tanulói adatokat  

 

a) nevét,  

b) nemét,  

c) születési helyét és idejét,  

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e) oktatási azonosító számát,  

f) anyja nevét,  

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h) állampolgárságát,  

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j) diákigazolványának számát,  
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k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelé-

sének kezdetét és befejezésének idejét,  

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o) nevelésének, oktatásának helyét,  

p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,  

q) tanulmányai várható befejezésének idejét,  

r) évfolyamát.  

 

2.2.2 Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat  

 

a) a tanuló állampolgársága,  

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,  

c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma;  

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma;  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  

- felvételivel kapcsolatos adatok,  

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek,  

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok,  

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  

f) a tanulói balesetekre vonatkozó adatok,  

g) tanuló személyi igazolványának száma,  

h) a tanuló fényképét a digitális naplóban,  

i) többi adatot az érintett hozzájárulásával.  

 

3. Az adatok továbbításának rendje  
 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  
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Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók 

a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormány-

zatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása  
 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggya-

koribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

 

A tanulók adatai továbbíthatók:  
 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiz-

tonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek  

c)a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon be-

lül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új isko-

lának, a szakmai ellenőrzés végzőjének. 

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállí-

tásához szükséges valamennyi adat,  

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási 

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából,  

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelem-

mel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárá-

sa, megszüntetése céljából,  

h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítvá-

nyok nyilvántartása céljából.  

 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50%-os étkezé-

si kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok ke-

zelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsá-

ga.  
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4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása  
 

 

AZ INTÉZMÉNY ADATKEZELÉSI TEVÉKENYSÉGÉÉRT, JELEN ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT KARBANTARTÁ-

SÁÉRT AZ INTÉZMÉNY IGAZGATÓJA A FELELŐS. JOGKÖRÉNEK GYAKORLÁSÁRA AZ ÜGYEK ALÁBB SZA-

BÁLYOZOTT KÖRÉBEN HELYETTESE, AZ EGYES POZÍCIÓKAT BETÖLTŐ PEDAGÓGUSOKAT, AZ ISKOLA-

TITKÁRT HATALMAZZA MEG.  

 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény veze-

tője személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

 

 

Az intézményvezető személyes feladatai:  

 a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

 a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

 

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelé-

sével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének,  

a 2.2. fejezet h) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintet-

tek hozzájárulásának beszerzése.  

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  
 

Intézményvezetőhelyettes: 

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

 a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.  

 

Iskolatitkár:  

 tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,  

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,  

 a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai sze-

rint,  

 a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint,  
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 adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben.  

 a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatko-

zó összes adat kezelése,  

 a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetek-

ben  

 kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

 

Osztályfőnökök:  

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom 

és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek,  

 a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés nap-

ján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok,  

 a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

 

 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott személy: 

 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülők-

től, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg,  

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről 

kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken 

szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges),  

 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos.  

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei  
 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

 nyomtatott irat,  

 elektronikus adat,  

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

 az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

 



Komáromi Dózsa György Általános Iskola 

OM: 031824 

74 

2903. Komárom, Koppány vezér út 77-79. 

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelhe-

ti.  

 

5.2. Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  
 

5.2.1 Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnése-

kor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, 

megállapítást tartalmaz.  

 

A személyi iratok köre az alábbi:  

 a munkavállaló személyi anyaga,  

 a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.1  

 a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok),  

 a munkavállaló bankszámlájának száma  

 a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó ira-

tok.  

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

 a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

 bíróság vagy más hatóság döntése,  

 jogszabályi rendelkezés.  

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

 az intézmény vezetője és helyettese,  

 az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója,  

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

 saját kérésére az érintett munkavállaló.  
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5.2.4 A személyi iratok védelme  

 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

 az intézmény igazgatója  

 az intézmény igazgatóhelyettese 

 az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb in-

formatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdek-

ében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, 

jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat sze-

rint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárol-

ható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, 

az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.  

 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első alka-

lommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A 

számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő ese-

tekben:  

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor  

 a munkaviszony megszűnésekor  

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását az iskolatit-

kár végzik.  

 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése  
 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

 az intézmény igazgatója  

 az igazgatóhelyettes 

 az osztályfőnök  

 az iskolatitkár.  
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Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján törté-

nik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az 

adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés 

után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók sze-

mélyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint 

kezeli. A diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell 

őrizni:  

 összesített tanulói nyilvántartás,  

 törzskönyvek,  

 bizonyítványok,  

 beírási napló,  

 osztálynaplók,  

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szüksé-

ges adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

 a tanuló neve, osztálya,  

 a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

 születési helye és ideje, anyja neve,  

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

 a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás 

minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digi-

tális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pon-

tos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az 

adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói 

nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájé-

koztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  
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5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvénye-

sítésük rendje  

 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  
 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

 

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult megis-

merni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben to-

vábbították.  

 

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok he-

lyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy 

döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

 

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldol-

gozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevé-

ről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és mi-

lyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyúj-

tásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.  

 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  
 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatát

 vevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatke

 zelést törvény rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvéle

 mény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

 

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-

gálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás in-

dokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbí-

tást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alap-

ján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes 

adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése ér-

dekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak köz-

lésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat.  
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5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  
 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett mun-

kavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság 

az ügyben soron kívül jár el.  

 

 

 

 


