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1.  Általános rendelkezések 

 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás 

alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és 

működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és 

folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét 

tartalmazza. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban – a továbbiakban SzMSz – határozzuk meg 

az érvényes jogszabályok adta keretek között azokat a tevékenységi, működési, 

szerkezeti elemeket, elveket, tartalmi kérdéseket, amelyeket mindenkori 

körülményeink között megvalósítunk. Az SZMSZ összhangban van a tanulók 

Házirendjével, a Pedagógiai Programmal, kiterjed az intézmény működésére, a 

nevelő-oktató munkában résztvevőkre:  

- a nevelőtestület tagjaira,  

- az egyéb alkalmazotti körre,  

- tanulókra,  

- szülőkre.  

 

Az SZMSZ szabályozási tárgyköreit meghatározó jogszabályok: 

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

 a honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint a különleges jogrendben 

bevezethető intézkedésekről szóló 2011. évi CXIII. törvény 

 a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról 

szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 
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 az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) 

Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.)  

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.)  

 a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 

 

Az intézményi működést meghatározó további fontosabb jogszabályok: 

 AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE 

(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 

95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) 

 Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

 az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény  

 az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 

 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 

törvény 

 a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény  

 a szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény   

 a szerzői jogok és a szerzői joghoz kapcsolódó jogok közös kezeléséről szóló 2016. 

évi XCIII. törvény (a továbbiakban: Szjt.) 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

 az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény  

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

CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 

 a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény   

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény  

 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény  
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 a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény  

 a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi 

XXXI. törvény 

 a honvédségi adatkezelésről, az egyes honvédelmi kötelezettségek teljesítésével 

kapcsolatos katonai igazgatási feladatokról szóló 2013. évi XCVII. törvény 

 az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény 

 egyes köznevelést érintő törvények módosításáról szóló 2021. évi LII. törvény  

 a honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint a különleges jogrendben 

bevezethető intézkedésekről szóló 2011. évi CXIII. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet  

 a közneveléssel összefüggő egyes kormányrendeletek módosításáról szóló 

417/2020. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

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

 a közforgalmú személyszállítási utazási kedvezményekről szóló 85/2007. (IV. 25.) 

Korm. rendelet 

 a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet  

 a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 

továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. 

(XII. 22.) Korm. rendelet  

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Nat) 

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosításáról szóló 5/2020. (I. 31.) Korm. 

rendelet 

 a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 

rendelet (a továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet 
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 a kormányzati funkciók és államháztartási szakfeladatok és szakágazatok 

osztályozási rendjéről szóló 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 

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

 a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról 

és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

 az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról szóló 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet  

 a tűzvédelmi szabályzat készítéséről szóló 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet  

 az emberi erőforrások miniszterének feladatkörét érintő ágazati honvédelmi 

feladatokról szóló 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet   

 egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról és a Pedagógus-

továbbképzési Akkreditációs Testületről szóló 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet 

hatályon kívül helyezéséről szóló 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

 az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről  

 

Közjogi szervezetszabályozó eszközök: 

 az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és családjaik életkörülményeinek 

további javításáról szóló 1144/2021. (III. 29.) Korm. határozat  

 a Kormány veszélyhelyzeti normalizáció során hozott határozatai  

 

Jogi kötőerővel rendelkező további normatív dokumentumok: 

 hatósági közigazgatási döntések  

 fenntartói, intézményi intézkedések  

 munkáltatói utasítások 

 ágazati irányítás útmutatásai 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

megtekintése, felülvizsgálata 
 

Az Ihász Gábor Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó 

szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület az alábbi 

módon fogadta el:  
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Elfogadása előtt véleményezték és egyetértésüket fejezték ki:  

 

- Diákönkormányzat 

- Szülői munkaközösség 

- Intézményi Tanács 

 

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

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.  

 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve 

jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a fenntartó, az 

intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség. A 

kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatóhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ 

módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói 

utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve 

kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat határozatlan időre szól.  

2.  Az intézmény feladatellátási rendje 

 

Az intézmény alapadatai  

 

Intézmény neve: Ihász Gábor Általános Iskola  

Székhelye: 8542 Vaszar, Fő u. 9.  

Fenntartója és működtetője: Pápai Tankerületi Központ 

A fenntartó székhelye: 8500 Pápa, Mézeskalács utca 2. 

Az intézmény tankerületi azonosítója: 174006 
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Az intézmény OM azonosítója: 037100 

Telephelyei: tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.  

Telefon/Fax: 06-89/355-010  

Mobiltelefonszám: 06-30/431-6041 

Weboldal: www.sulivaszar.hu 

Intézmény központi e-mail címe: vaszar@papaitk.hu 

 

Az iskola feladata biztosítani az általános iskolai nevelést és oktatást, ennek 

keretében felkészíteni a tanulókat az alapfokú iskolai végzettség megszerzésére. 

Az iskola alaptevékenysége az általános iskolai nevelés és oktatás, melynek során 

nappali tagozatos oktatást végez.  

A tanulók részére napközis ellátást, valamint fejlesztő és felzárkóztató oktatást 

/BTM, SNI/, illetve logopédiai ellátást biztosít. Ellátja a bejáró tanulók oktatását.  

Az iskola tehetséggondozó tevékenységet végez. Szakfeladatában szerepel az 

oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása és az iskolai és a diáksport-

tevékenység, könyvtár működtetése.  

A diákok képviseletét a diákönkormányzat látja el.   

 

  Az intézmény alaptevékenységébe tartozó főbb szakfeladatok 

 

TEÁOR Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

852010 Szakágazati besorolás: Az iskola 8 évfolyammal rendelkező nevelési-oktatási intézmény 

852011 1 Alapfokú oktatás (1-4.) 

852021 1 Alapfokú oktatás (5-8.) 

852012 1 SNI tanulók nappali tendszerű nevelése (1-4.) 

852022 1 SNI tanulók nappali tendszerű nevelése (5-8.) 

855912 1 SNI tanulók napközi otthonos nevelése 

856011 1 Logopédiai ellátás-pedagógiai szakszolgáltató tevékenység 

562913 1 Iskolai intézményi étkeztetés 

856001 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása 

9312041 Sport, szabadidős képzés (diáksport) 

855911 1 Gyermekek napközbeni ellátása (tanulószoba, tanórán kívüli oktatás) 

562917 1 Munkahelyi étkeztetés 

http://www.sulivaszar.hu/
mailto:vaszar@papaitk.hu
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890441 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

890442 Bérpótló juttatásra jogosultak hosszabb időtartamú foglalkoztatása 

890443 Egyéb közfoglalkoztatás 

9251-11 Könyvtár 

 

Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét az igazgató látja el.  

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem 

rendelkezik.  

Intézményegységgel, tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik. 

Ha az alapfeladatok ellátását nem akadályozza, az iskola a helyiségeit bérbe adhatja.  

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői  

3.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

 

Az intézmény nem önálló gazdálkodási szerv. A fenntartói gazdálkodási és 

működtetési feladatokat a Pápai Tankerületi Központ látja el. 

A Nemzeti köznevelésről szóló törvény 61. § 6. bekezdése alapján „A tankerületi 

központ által fenntartott köznevelési intézményben az e törvényben foglalt kivétellel 

a munkáltatói jogokat az illetékes tankerületi központ vezetője gyakorolja. A 

tankerületi központ által fenntartott köznevelési intézmény vezetője az adott 

köznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében - a bérgazdálkodást érintő 

döntések, a kinevezés és a közalkalmazotti jogviszony megszüntetése kivételével - 

gyakorolja a munkáltatói jogokat. A tankerületi központ által fenntartott köznevelési 

intézményben a pedagógus és nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben alkalmazottat a köznevelési intézmény vezetője javaslatára a 

tankerületi központ vezetője nevezi ki és menti fel.” 

 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat 

Vaszar Község Önkormányzata gyakorolja. Az intézmény által vásárolt tárgyi 
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eszközök és készletek felett vagyonhasználati joggal a Pápai Tankerületi Központ 

rendelkezik. 

 

3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 
 

Köznevelési intézmény jogi személyiséggel rendelkezik, de önálló költségvetéssel 

nem.  

 

3.3 A működés rendje  
 

Az iskola szakmai tekintetben önálló. Vezetője és pedagógusai döntenek minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A nevelési-oktatási 

intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és 

ellenőrzésében – a jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesznek a 

pedagógusok, a tanulók és a szülők, valamint képviselőik, továbbá a Pápai 

Tankerületi Központ igazgatója.  

4.  Az intézmény szervezeti felépítése 

 

4.1 Az intézmény vezetője 

 

4.1.1  A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – 

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos 

gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 

vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel 

továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 

működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és 

ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók 
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rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási 

intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, 

természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény 

működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, 

illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó 

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. 

Jogkörét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az 

intézmény más munkavállalójára átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók 

jogosultak: az igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben, az iskolatitkár a 

munkaköri leírásban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az  év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való 

beírásakor. 

 

4.1.2 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 
 

Távollétében (ebben a sorrendben) az igazgatóhelyettes. Az igazgatóhelyettes 

hatásköre az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott 

feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen 

jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait részben 

vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre, a vezetőség vagy a tantestület más 

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

igazgatóhelyettes felhatalmazását.  

 

Az igazgató-helyettes akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

Az igazgató és az igazgatóhelyettes együttes távolléte esetén az azonnali intézkedést 

igénylő döntések meghozatalára, vagy az ilyen jellegű feladatok végrehajtására az 

egyik – az igazgató vagy helyettese által kiválasztott – munkaközösség-vezető kerül 

felhatalmazásra. A tanév szorgalmi időszakán kívül a tavaszi, nyári, őszi és téli 
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szünetben – amennyiben karbantartás, felújítás vagy egyéb okokból az iskolát nyitva 

kell tartani – az igazgató és a helyettes együttes akadályoztatása esetén, az aktuális 

feladatok ellátására a fenntartóval történő egyeztetés után az intézmény egyik 

dolgozóját bízza meg. 

 

4.1.3 Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből 

átadja az alábbiakat: 

 

 tanügyi dokumentumok vezetésének segítése, ellenőrzése, 

 intézményi rendezvények, ünnepélyek szervezésének koordinálása, 

 szakmai munkaközösségek tevékenységének segítése, 

 együttműködés a diákönkormányzattal és a szülői szervezettel. 

 

4.2 Az igazgató közvetlen munkatársai 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettes, 

 a nevelőtestület, 

 az iskolatitkár, 

 technikai dolgozók 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

igazgató közvetlen irányítása mellett végzik. Közvetlen munkatársai az igazgatónak 

tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az 

igazgató bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre 

alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az 
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igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felel az 

igazgató által rá bízott feladatokért. Az igazgató távolléte vagy egyéb akadályoztatása 

esetén az igazgatóhelyettes teljes hatáskörrel veszi át az igazgató munkáját, ennek 

során – az intézmény vezetőjével egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhat, 

amely a távollévő igazgató hatáskörébe tartozik. 

Az iskolatitkár hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása 

szerinti feladatokra.  

 

4.3 Az intézmény vezetősége 

 

4.3.1 Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató 

 az igazgatóhelyettes 

 a munkaközösségek vezetői 

 diákönkormányzat vezetője 

 

4.3.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény 

más közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a 

diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az 

igazgató mellett a DÖK vezető feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a 

diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez 

kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

4.3.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, 

kibocsátott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy 

személyben jogosult.  
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Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

 

4.4 A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a 

szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben 

az ellenőrzés az igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű 

működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése 

szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény 

vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint az intézmény 

minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 

teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

A munkaköri leírásokat folyamatosan aktualizálni kell. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok 

pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 igazgatóhelyettes, 

 a munkaközösség-vezető, 

 az osztályfőnökök, 

 a szaktanterem- és szertárfelelősök, 

 a pedagógusok. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt eredeti 

példányokat az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezető  

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató 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 igazgató külön 

megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési 

feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  
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A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-

vezetők), 

 az e-napló vezetésének folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

intézkedések folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése, 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal 

összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 szakmai alapdokumentum 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak 

az alábbi dokumentumok: 

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

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

 

 

 



 

1
8

 
5.1.1 A szakmai alapdokumentum 

 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, 

aláírása biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az 

intézmény szakmai alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén 

– módosítja. 

 

5.1.2 A pedagógiai program 

 

A köznevelési 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 pedagógiai programja meghatározza: 

 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó 

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

meghatározottakat. 

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

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és 

taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes 

igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és 

formáit, a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének 

követelményeit, továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, 

magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját. 
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 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével 

kapcsolatos feladatokat,  

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

az osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység 

helyi rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai 

gyakorlásának rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

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

jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az 

igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői 

munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal 

kapcsolatban. 

 

5.1.3  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 

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

elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet, az intézményi tanács és a 

diákönkormányzat véleményét. Az éves munkatervet a fenntartó hagyja jóvá. A 

munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület 

rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai 

hirdetőtáblán is el kell helyezni. 
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5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

A 2013/2014-es tanévben indult folyamat eredményeként, amellyel felmenő 

rendszerben vezették be az ingyenes tankönyvellátást, a 2019/2020-as tanévben az 

első kilenc évfolyamon juthatnak hozzá térítésmentesen a tankönyvekhez a tanulók, 

így intézményünk minden tanulója jogosult az ingyenes tankönyvellátásra. 

Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult diákok számára a tankönyveket az iskolai 

könyvtár állományból biztosítjuk. Ez alól valamennyi évfolyamon kivételt képeznek 

a munkafüzetek, valamint az 1. és 2. évfolyam tankönyvei és munkafüzetei. 

A tanulók és a pedagógusok a tanév során szükséges köteteket, a szükséges pedagógus 

kézikönyveket a pedagógusok által meghatározott időpontban kölcsönözhetik ki a 

könyvtárból.  

A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi 

rendelkezéseket állapítjuk meg. 

 

5.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

 

5.2.1.1 Az iskolai tankönyvellátás keretében az iskola tanulóinak egész évben 

biztosítani kell az iskolában alkalmazott tankönyveket, azok hozzájutási lehetőségeit. 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyvek beszerzése és a 

tanulókhoz történő eljuttatása. 

5.2.1.2 A tankönyvellátás állami közérdekű feladat, amelyet az állam a Könyvtárellátó 

Kiemelt Közhasznú Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztül lát el.  

Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezése és lebonyolítása az iskola 

feladata. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola 

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Könyvtárellátó látja el. Az iskola értesíti 

a tanulók szüleit az iskolai tankönyvellátás rendjéről, az osztályfőnökök bevonásával. 

5.2.1.3 Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést 

igénybe venni kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a 

tankönyv kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl 
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sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú 

tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár 

mértékét az igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – határozatban 

állapítja meg.  

5.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus 

formában teszi közzé. 

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

5.2.2.1. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezése és lebonyolítása az 

iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az 

iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Könyvtárellátó látja el. Az iskola 

értesíti a tanulók szüleit az iskolai tankönyvellátás rendjéről, az osztályfőnökök 

bevonásával. Az iskola a Könyvtárellátó Nonprofit Kft. (KELLO) felületén keresztül 

rendeli meg a tankönyveket a fenntartó jóváhagyását követően április végéig. Az 

igazgató minden tanévben elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának rendjét, 

amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok 

ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri 

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

mértékét.  

 

5.2.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

5.2.3.1 Az iskolai tankönyvfelelős minden évben pontosan felméri, hogy hány tanuló 

kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  

5.2.3.2. A tankönyvrendelés elkészítésekor figyelembe kell venni a belépő új 

osztályok becsült létszámát.  
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5.2.4 A tankönyvrendelés elkészítése 

 

5.2.4.1 A tankönyvfelelős készíti el a tankönyvrendelést, amit az igazgató a 

fenntartónak megküld és beszerzi a fenntartó írásos egyetértő nyilatkozatát. A 

tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy az iskolai könyvtárban is 

rendelkezésre álljanak a szükséges könyvek. A tankönyvrendelés elkészítésekor 

figyelembe kell venni a belépő új osztályok becsült létszámát.  

5.2.4.2 A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, 

a tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz 

való hozzájutás lehetőségét. 

 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

 

5.3.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje 

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

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 

elektronikus aláírást kizárólag az igazgató alkalmazhatja a dokumentumok 

hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni 

és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az 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, továbbá az iskola informatikai 
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hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való 

hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az 

igazgató által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) 

férhetnek hozzá. 

 

Elektronikus napló 

 

A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási 

órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a 

szülők értesítését. 

 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni: 

A pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, túlórák, helyettesítések, stb. 

számáról készített kimutatást, azt az igazgatónak vagy helyettesének alá kell írnia, az 

intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni: 

A tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a tanulók igazolt és igazolatlan 

óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt adatait tartalmazó 

kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak 

vagy a szülőnek. 

 

A tanév végén: 

A digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell kiállítani, 

amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

 

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni: 

A tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan órák számát, a záradékokat 

tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más megszűnésének 

eseteiben. 
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5.4 Intézményi védő, óvó előírások 
 

5.4.1 Az iskola feladatai a gyermek- és ifjúságvédelem területén 

 

A közoktatási törvény, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. törvény meghatározza az iskolák és pedagógusok feladatait a 

gyermek és ifjúságvédelem területén. 

A közoktatási törvény 41. § 5. bekezdése előírja a gyermekek fejlődését 

veszélyeztető okok feltárását és pedagógiai eszközökkel a káros hatások megelőzését 

és ellensúlyozását. 

A gyermek és ifjúságvédelmi feladatok irányításáért az igazgató felelős, de köteles 

közreműködni valamennyi pedagógus. 

A gyermek fejlődésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen 

tankötelezettségének. Az igazgató értesíti az arra hivatott hatóságot, ha a gyermeket 

nem íratták be az általános iskolába.  

A szülői kötelezettség teljesítése a beiratkozással nem ér véget, hiszen az értelmi, 

érzelmi és erkölcsi fejlődésről való gondoskodás magában foglalja a rendszeres 

iskolába járatás kötelezettségét is. 

Minden pedagógusnak kötelessége annak nyomon követése, hogy kik nem járnak 

rendszeresen iskolába. Rendszeres mulasztás esetén a hatóságilag megállapított 

jelzőrendszert kell működtetni. 

A gyermekvédelmi feladatok koordinálására az iskola vezetője gyermekvédelmi 

felelőst biz meg, és gondoskodik a gyermek és ifjúságvédelmi felelős munkájához 

szüksége feltételekről. 

A tanulókat és szüleiket a tanév kezdetekor írásban tájékozatni kell a gyermek és 

ifjúságvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy milyen időpontban és hol 

kereshető fel. 
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A gyermek és ifjúságvédelmi felelős: 

 tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen 

időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen 

gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel 

 a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzései alapján a veszélyeztető okok 

feltárása érdekében családlátogatáson megismerni a tanuló családi 

környezetét 

 pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte 

esetén értesíteni a gyermekjóléti szolgálatot 

 a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken 

 az iskolában a tanulók és szülők által jól látható helyen közzéteszi a 

gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó címét ill. telefonszámát. 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformát az első tanítási napon életkoruknak és fejlettségi szintjüknek 

megfelelően ismertetni kell. 

A baleset és tűzvédelmi oktatás tényét és tartalmát az osztálynaplóban dokumentálni 

kell. 

Az ifjúságvédelmi felelős munkáját munkaterv alapján végzi, intézkedéseiről 

feljegyzést készít. 

 

A vezetők feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén 

 

Az intézmény munkavédelméért az igazgató a felelős. Az intézményi munkavédelmi 

tevékenység operatív irányítását a munkavédelmi megbízott látja el. A 

munkavédelmi előírások betartása és betartatása mindenkire nézve kötelező: 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles évente egy alkalommal üzemorvosnál 

megjelenni, aki elvégzi a munkaköri alkalmassági vizsgálatokat. 

Az intézmény valamennyi dolgozóját és tanulóját minden tanév kezdetekor 

munkavédelmi oktatásban kell részesíteni. 
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Az iskolában jól hozzáférhető helyeken elsősegélynyújtó ládákat kell elhelyezni. 

Az igazgató intézményi szinten, a szaktanárok, osztályfőnökök saját területükön 

felmérik a veszélyforrásokat, és gondoskodnak annak elhárításáról, illetve 

elháríttatásáról. 

A tisztító- és vegyszereket jól zárható és szellőztethető helyiségben kell tárolni. 

A méregtároló ajtaját MÉREG felirattal és halálfej jelzéssel kell ellátni. 

 

Az ügyeletes nevelő felelős az iskola napi zavartalan működéséért. 

 

Az ügyeletet úgy kell megszervezni, hogy a tanuló testi épsége veszélybe ne 

kerüljön. 

A tantermek szellőztetése akkor történjék, amikor a diákok az udvaron tartózkodnak.  

Szúró, éles eszközt úgy kell tárolni, hogy az a tanulók kezébe ne kerüljön.  

A tornateremben a diákok csak tanár jelenlétében tartózkodhatnak. 

A tanulók testnevelés órán gyűrűt, nyakláncot, karórát nem viselhetnek.  

/Fülbevalót csak egyéni felelősséggel viselhetnek./ 

A tanórákon kísérleteket, vizsgálatokat végezni csak tanári engedéllyel és a 

munkavédelmi szabályok betartásával szabad. 

Napközis foglalkozás alatt a nevelő köteles mindvégig a tanulók között tartózkodni. 

Villamos szerelési munkát az intézmény területén csak szakképesítéssel rendelkező 

személy végezhet. 

Baleset esetén meg kell tenni a szükséges intézkedéseket /elsősegélynyújtás, orvos 

értesítése/. 

A balesetről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

A munkavédelmi szabályzatban és a baleset megelőzési- és elhárítási tervben 

foglaltak mindenkire nézve kötelezőek. 
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Az iskolai tanórákra a pedagógus által készített, használt pedagógiai eszközök 

bevitelére vonatkozó védő, óvó előírások 

 

Az iskola eszközeit és berendezési tárgyait a tanulók a tanórákon vagy tanórán kívüli 

tevékenységek során használhatják pedagógus felügyelete mellett. A tanórákon és 

egyéb foglalkozásokon csak olyan eszközök használhatók, amelyek megfelelnek a 

védő-óvó előírásoknak. A pedagógusok a védő, óvó előírások figyelembevételével 

vihetik be az iskolai foglalkozásokra az általuk készített, használt pedagógiai 

eszközöket. 

 

5.4.2 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő 

intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár 

esetenként, az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles 

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

jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet 

tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek 

jelenteni. 

 

Teendők rendkívüli helyzet esetén  

Rendkívülinek minősül minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és 

oktató munka szokásos menetétét akadályozza, az intézményben tartózkodók 

egészségét, biztonságát, testi épségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

 természeti katasztrófa (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)  
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 tűz,  

 robbanással történő fenyegetés, robbanásveszély  

 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:  

 igazgató 

 igazgatóhelyettes  

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

 az intézmény fenntartóját,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja.  

 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetésért és a kijelölt 

területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók 

részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. A részletes 

szabályozást a tűzriadó terv tartalmazza, mely a házirend része.  

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell 

az alábbi feladatokról:  

 a menekülési terven szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek, stb.) fogadásáról.  
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az igazgatónak 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról, 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,  

 az épület kiürítéséről.  

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófa-elhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és 

tanulója köteles betartani.  

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” 

tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes 

intézményi szabályozását a Tűzvédelmi szabályzat tartalmazza.  

A tűzriadó, bombariadó és egyéb rendkívüli esemény menekülési tervének 

elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint 

évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. A tanulókkal való 

ismertetésért az osztályfőnök a felelős.  

Az épületek kiürítését a „Tűzriadó terv” alapján évente legalább egy alkalommal 

gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. A 

gyakorlatról jegyzőkönyv készül.  

A tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és 

dolgozójára kötelező érvényűek.  
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Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli 

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az 

értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a 

bombariadót. 

 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

jelzésével történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé 

kell tenni. 

 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó 

tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület 

– ezzel ellentétes utasítás hiányában – az iskolaudvar. A felügyelő tanárok kötelesek 

az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

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

gyülekező helyen tartózkodni.  

 

A kiürítés rendje: 

Bejárati ajtón: földszint: biológia, történelem, könyvtár,  

Gyűjtő ajtón: emelet: matematika, kémia, magyar, számítástechnika 

Oldalajtón: tornaterem 

Alsó tagozat bejárati ajtón: első osztály, második osztály, rajz terem  

Alsó szinti ajtón: harmadik osztály, negyedik osztály 

Politechnika terem ajtaján: politechnika terem   

 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos! 
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Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló 

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

több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

5.4.3 Az 1-es típusú diabétesszel élő tanuló speciális ellátására vonatkozó szabályok  
 

Az Nkt. 62. § (1) a következővel egészül ki (hatályos 2021.09.01-től):  

 

(1a) A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 

1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor 

az óvoda, az általános iskola, a fejlesztő nevelést-oktatást végző iskola, a kollégium, 

a hat és nyolc évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-

nyolcadik évfolyamán az intézmény - beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot 

ellátó többcélú intézményt is - felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes képviselőjének kérelmére, a gyermekkori 

diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján az (1b)-(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást biztosítja.  

 

(1b) Az intézmény vezetője a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára az 

(1a) bekezdés szerinti esetben és módon előírhatja  

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését,  

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a 

megadott kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges 

mennyiségű inzulin beadását.  
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(1c) A nevelési-oktatási intézmény vezetője az (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását 

a) olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki 

a hivatal által szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai 

továbbképzésén részt vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy  

b) iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja.  

 

(1d) A szülő, más törvényes képviselő az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eütv. 

15. § (5) bekezdésével összhangban megtett formában nyújtja be.  

 

(1e) Az intézmény vezetője az e § szerinti esetkörben egy esetleges rosszullét esetén 

az Eütv.-vel összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet alakít ki.  

 

3a) A 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) 

bekezdésében meghatározott feladatot látja el, a 8. mellékletben meghatározott 

diabétesz ellátási pótlékra jogosult.  

 

Intézményünkben ez a feladat: Sárközi Noémi és Ivánné Péri Hajnalka pedagógusok 

tudják szükség esetén biztosítani.  

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátásának speciális eljárásrendje 

 A diabeteszes gyermeknél mindig legyen egy sürgősségi készlet! 

 Szükséges, hogy a nevelőtestület és az alkalmazotti közösség minden tagja, a 

diáktársak az életkori sajátosságuknak megfelelő színvonalon tudjanak a 

betegségről! 

 A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a 328/2011. kormányrendelet 

szerint igényelheti a diétás étrend biztosítását. 

 Folyamatos kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, iskolaorvossal, 

védőnővel a gyermek állapotát illetően. 
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 Diabéteszes rosszullét felléphet: 

 Ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia) 

Jellemző tünetek: hideg verejték, sápadtság, remegés, fejfájás, szédülés, 

gyengeség, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott állapot, hányinger, tudatzavar. 

 Ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidózis) 

Jellemző tünetek: acetonszagú lehelet, hányás, kipirult arc, beesett szem, 

száraz, lepedékes nyelv, szapora légzés. 

 

 Feladatok: 

 A tüneteket időben észleljük, felismerjük. 

 A tünetek észlelését követően első feladat a gyermek eltávolítása a 

gyermekcsoportból, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfelelő 

eljárás. 

 Hipoglikémiás enyhe tünetek esetén szőlőcukor juttatása a szervezetbe. 

 Erősebb tünet esetén Glukagon injekció alkalmazása. Az injekció csak akkor 

alkalmazható, ha azt szakorvos előírja, a szülő rendelkezésre bocsájtja. 

 A ketoacidózis megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével lehetséges. 

 Kiemelten fontos, hogy minden esetben megkapja a gyermek az inzulinját és 

tartsa be az előírt diétát. 

 Az inzulin szakszerű tárolása az intézmény feladata, előírás szerinti adagolását 

továbbképzésen részt vett szakember végezheti. 

 Hirtelen rosszullét esetén a tünetek gyors, szakszerű kezelését követően 

értesítjük a mentőket és egyidőben a szülőt is. 

 

6. Az intézmény munkarendje 

 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
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Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell 

tartózkodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett 

iskolai rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy 

helyettese közül legalább egyikük hétfőtől péntekig 7.20 és 16.00 óra között,  az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és 

aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A 

heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a 

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

munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan 

számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak 

írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza 

legalább 6 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

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

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az 

értekezleteket, fogadóórákat általában hétfői napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon 

a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell 

számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, 

a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett 

hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást 

egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A 

munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 
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6.2.1 A pedagógusok munkarendje 

 

Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen munkaidőből 

áll. A kötött munkaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és le nem kötött 

munkaidőrészekből áll, melynek tartalmát az iskola igazgatója határozza meg az 

egyedi munkaköri leírás függelékében rögzítettek szerint.  

A tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a tantárgyfelosztás és az annak 

alapján készített órarend határozza meg. A pedagógusok napi munkarendjét, ezen 

belül a felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgató, illetve az igazgatóhelyettes 

állapítják meg. A tényleges napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell 

venni a munkaközösség-vezetők javaslatait a tanórákra és az egyéb foglalkozásokra 

elkészített óra- és foglalkozási rend, valamint az ügyeleti beosztás függvényében. 

 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) egyéni munkarend keretében tanulmányokat folytató tanulók felkészítésének 

segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a 

munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. 

Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, 

adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való megbeszélés, 
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egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra 

fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  

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

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend 

készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket 

az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

6.2.1.2 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 tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

j) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

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

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

l) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

m) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

n) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

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, 
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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) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

x) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása 

  

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

az alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b,  f, g, i, j, l, 

o,  pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek 

szerint határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül 

végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – 

figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-

jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó előírásait és a 

munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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

igazgató vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének 

függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe 
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venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv 

betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe 

vételére. 

 

6.3.2 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt 

a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 

annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli 

távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 

7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy 

közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó 

pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor 

tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A 

táppénzes papírokat a táppénz utolsó napját követő 1. munkanapon le kell adni az 

iskolatitkárnak. 

 

6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy – az igazgató 

akadályoztatása esetén - az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt legalább két nappal 

előbb a tanóra cserével történő órarend módosításra. 

 

6.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 

lehetőség szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább 

egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és 

kijavítani. 

 

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

munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy 

kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők 

javaslatainak meghallgatása után.  
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6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását 

rendszeresen osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű 

osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az 

eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. 

Munkaköri leírásukat az igazgató és az igazgatóhelyettes közösen készíti el. A napi 

munkaidő megváltoztatása az igazgató szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 

 

6.5 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

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

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a 

pedagógusok vezetésével, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások 

csak a kötelező tanítási órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói 

engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

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

meghatározott időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat 

legkésőbb általában 14.00 óráig be kell fejezni. 

6.5.3 A tanítási órák látogatására az intézmény vezetői, a tantestület tagjai és a 

szakmai ellenőrzést végző szerv megbízottja jogosultak. Minden egyéb esetben a 

látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem 

zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi 

vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, 

lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 
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6.5.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. 

Az ügyeletes nevelők 7 h 20-kor kezdik munkaidejüket. Délutánonként felügyelik a 

vidéki tanulókat, buszuk indulásáig. Felügyelet alatt kötelesek a tanulók között 

tartózkodni. Ellenőrzik, hogy a nevelők az utolsó órák után rendben hagyták- és 

bezárták-e a termeket.  

 

6.6 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben 07:00 - 18:00 között van nyitva. Az iskola a tanítási 

szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az 

iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – 

zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek 

alapján – a fenntartóval történt egyeztetést és engedélyeztetést követően az 

igazgató ad engedélyt. 

 

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók 

(kivéve az iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági 

okok miatt csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az 

épületben. Az épületbe való belépésükkor az idegen belépőnek az iskolatitkár felé 

jelezniük kell jövetelük célját, aki a megfelelő helyre kíséri őt.  

 

 

6.7 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

6.7.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a 

Magyarország címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
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 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 

 

6.7.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi 

felügyelettel használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, 

tornatermét, számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a 

választható tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért 

felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az 

iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, 

tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső 

szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok 

számára kötelező. 

 

6.7.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit 

elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni 

kell. A tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, – a tanítási órákat 

követően – az ügyeletes nevelő, illetve a technikai dolgozók feladata.  

 

6.7.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – felügyelettel használhatja. 

 

6.8 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

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

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

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

rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek 

fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan 
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tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy 

megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, 

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

tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a 

dohányzás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában 

meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy 

az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

6.9 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek 

megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A 

tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, 

annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a 

tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon 

tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély 

lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, 

testnevelés. Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes 

szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és 

szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles 

megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell 

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

mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára 

minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek 
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valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a 

foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a 

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

tanulóbalesetek jogszabály szerinti bejelentése az igazgató kötelezettsége. 

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

és munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. 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 

eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének 

megállapítása az igazgató hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott 

véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített nem 

technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül 

használhatók. 

  

6.10 A mindennapos testnevelés szervezése 

 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, 

amelyből heti 4 órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A további egy 

óra az alábbiak szerint biztosított: 

 a tanulók által választott, a délutáni időszakban biztosított sportágban /futball, 

kézilabda, kosárlabda foglalkozáson történő részvétellel,  

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 

tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával, 

 heti 1 óra tömegsport, játékos sportfoglalkozás 

 heti 1 óra gyógytestnevelés, 

 heti 1 óra néptánc/táncos mozgásforma szakkör biztosításával, 
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Biztosítjuk tanulóink számára az országos és a megyei, valamint a városi 

sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel feltételeit.  

Együttműködünk a városban működő úszó, atlétika, kosárlabda és sakk 

szakosztályokkal.   

 

6.11  A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

 

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

szükségletei, valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán 

kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az 

igazgató és helyettese rögzítik az órarendben, terembeosztással együtt. A 

foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

 A tehetséggondozás és felzárkóztatás keretéül szolgáló csoportokat a 

munkaközösség-vezető, a szaktanárok és az igazgató egyeztetése után hozzuk 

létre. Ezek vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a 

látogatottságról naplót kell vezetni.  

 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a 

tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által 

megbízott pedagógus tartja.  

 

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv 

tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az 

ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak 

megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  

 

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 

célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű 
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versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett 

országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi 

munkaközösségek és az igazgatóhelyettes felelősek. 

 

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által 

megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét 

hivatott kielégíteni, de az iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények 

színesítését is szolgálja.  

 

 Színházlátogatás keretében a tanulók évente 3-4 előadást tekinthetnek meg iskolai 

keretben. Lehetőség szerint olyan darabokat kell választani, amelyek a tanulók 

kulturális, történelmi vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy 

szakórákon, vagy az osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal 

szolgáljanak az adott korosztály számára.  

 

 A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és 

fejlődésének szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a 

kirándulások igényes és egyben olcsó megszervezése és problémamentes 

lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások szervezésének és 

lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell szabályozni. 

 

 Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás 

formái és rendje  

 

A diáksportkör az intézmény éves munkatervében jeleníti meg rendezvényeit. Az 

iskolai sportkör vezetője a nevelőtestület tagja. Az iskola és a diáksportkör 

vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, amelyet az 

intézmény vezetője a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A feladatok 

megoldásához figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a 

szükséges erőforrásokat és a megvalósításhoz szükséges feltételeket. A 

diáksportkör elnöke a tanév végén beszámol a sportkör tevékenységéről, az 
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eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévről szóló 

beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben a diáksportkör 

vezetőjével napi operatív kapcsolatot tart az intézmény vezetője. 

 

7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

7.1.1 A nevelőtestület – a köznevelési törvény 4. § 20. alapján: a nevelési-oktatási 

intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyházi szolgálati jogviszony 

keretében pedagógus-munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége, 

7.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási 

kérdésekben a nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a 

köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, 

egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

7.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés 

formájában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb 

kiadványokat.  

 

A pedagógusok használatába kerülő informatikai eszközök  

Az intézményben található informatikai eszközöket a pedagógusok munkájukhoz az 

intézmény nyitvatartási idejében korlátozás nélkül használhatják. A használat során 

keletkezett meghibásodásokat kötelesek jelezni. A laptop típusú számítógépek otthoni 

használatra kivehetők. A rendeltetésszerű használat során bekövetkező 

meghibásodásért a pedagógus nem tartozik kártérítési felelősséggel. 
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7.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

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

 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó konferencia, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet, 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

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

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

azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény vezetője 

szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül 

az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, 

valamint egy, az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

7.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek 

problémáinak megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület 

osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek 

részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök 

megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása 

céljából.  

 

7.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a 

jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással 
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dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és 

határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

 

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt 

napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vezeti. Félévkor 

és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet 

tart a nevelőtestület.  

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

valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói 

értekezletet kell összehívni. 

 

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

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a 

tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató 

adhat felmentést. 

 

7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

7.3.1 A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az 

intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A 

munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani 

kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, 

gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának 

megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola 

pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében. 

 

7.3.2 Legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget.  A szakmai 

munkaközösség tagjai évente javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük 
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személyére. A munkaközösség-vezető megbízása határozott időtartamra az igazgató 

jogköre. Intézményünkben alsó és felső tagozatos munkaközösség működik. 

 

7.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének 

szervezése, irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás 

biztosítása a vezetés és a pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább 

félévi gyakorisággal beszámol az intézmény vezetőjének a munkaközösség 

tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót készít 

a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról. 

 

7.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 

7.4.1 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai 

programmal és az éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösség 

feladatai az alábbiak 

 

 Javítja, koordinálja a nevelő-oktató munka szakmai színvonalát. 

 A munkaközösség-vezető rendszeresen konzultál az intézmény vezetőjével. Az 

intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal 

beszámoltatja. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Tökéletesítik a módszertani eljárásokat;  

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják 

a megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink 

tudásának fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 
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 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi 

közösséget; javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és 

egyetemi hallgatók szakirányításának ellátására. 

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

7.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és 

pedagógiai munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és 

tapasztalatairól. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát 

látogat. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és 

az iskolán kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen 

belüli egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell 

képviselnie. 
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 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető 

köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a 

munkaközösség-vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

7.5 A pedagógus bérdifferenciálás szempontjai 

 

 Pedagógusi munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

 órai munkáját magas színvonalon végzi, 

 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

 ügyeleti munkáját aktívan és következetesen látja el, 

 kiemelt figyelmet fordít a tantermek állapotára, a berendezések, bútorok 

állapotának megóvására, az igényes tantermi környezetet folyamatosan alakítja 

és diákjait is erre neveli, 

 rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez, 

 tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza 

meg, és konzekvensen megköveteli, 

 jól terhelhető, az iskola érdekeit szem előtt tartva a munkaköréből adódó 

feladatokat maradéktalanul teljesíti, ezen felül képes újabb kihívásoknak is eleget 

tenni, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és határidőre elvégzi. 

 

 Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 
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 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésében, 

 részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 

 részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs 

célú munkájában, 

 tájékozódik a pályázati lehetőségekről, 

 részt vesz a pályázati anyagok elkészítésében,  

 nyertes pályázat esetén bekapcsolódik a megvalósításba. 

 

 Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és 

tehetséggondozásban, a felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, 

illetve a többlettanítással kapcsolatos feladatait eredményesen végzi: 

 hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

 befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 

 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat,  

 segítségnyújtása nyomon követhető az SNI és BTMN tanulók ellátásában. 

 

 Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és 

szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik, 

 érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős 

programjainak szervezésében, 

 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez. 
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8. Az iskola közösségei, ezen közösségek kapcsolata a vezetéssel és egymással 

 

8.1 Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösséget az iskolával jogviszonyban álló alkalmazottak, tanulók és 

szüleik, gondviselőik alkotják.  

Az iskola közösségei, melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény 

megvalósítja céljait, a következők:  

 iskolavezetőség  

 nevelőtestület  

 szakmai munkaközösségek  

 diákönkormányzat 

 szülői munkaközösség 

 intézményi tanács  

 

8.2 Az intézményi tanács 

Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős. 

 

Az intézményi tanácsot működési rendjében meghatározott tisztségviselője illetve 

tagja képviseli az iskolával való kapcsolattartás során.       

Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola 

működéséről.    

Az intézményi tanács elnöke számára a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai 

munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző értekezletéről készített 

jegyzőkönyvet a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn 

belül az igazgató elküldi.       

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a 

nevelőtestület értekezleteire is meghívhatóak. 
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Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait 

az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanács működési rendje, valamint 

munkaprogramja határozza meg.    

 

8.3 A szülői munkaközösség 

 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: 

SzM). Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség 

elnöke, tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási     

     módjának megállapítása. 

 

Az SZM munkáját az iskola tevékenységével, az SZM vezetőségével történő 

folyamatos kapcsolattartást, az SZM véleményének a jogszabály által előírt esetekben 

történő beszerzését az igazgatóhelyettes végzi. 

 

8.4 A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő 

szervezete. A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-

oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. 

Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata 

tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a 

szervezet számára.  
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A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási 

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti 

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

és működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati 

vezető illetve az iskolai diákbizottság áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja 

össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg 

határozott, legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az 

iskolai munkarendben meghatározott időben – 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 igazgatóhelyettessel való egyeztetés után szabadon 

használhatja.  

 

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

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása 

előtt,  

 a házirend elfogadása előtt 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz 

meg olyan ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat 

véleményét. 



 

5
6

 
8.5 Az osztályközösségek 

 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az 

igazgató bízza meg, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, 

munkája során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

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

az osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi 

előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

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

elé terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

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

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 
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 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok 

megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek 

szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Segíti a közös 

feladatok megoldását.  

 Órát látogat az osztályában. 

 

8.6  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

8.6.1 Szülői értekezletek 

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

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

igazgató, az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői 

értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

Az egyes évfolyamokon a különféle tantárgyak feldolgozásához szükséges kötelező 

tanulói taneszközöket a nevelők szakmai munkaközössége és a szaktanárok 

határozzák meg az iskola helyi tanterve alapján. 

A nyomtatott taneszközön túl néhány tantárgynál egyéb eszközökre is szükség van 

(pl. testnevelés felszerelés, rajzfelszerelés, stb.). A pedagógus – minőségi típus és ár 

megjelölése nélkül – olyan ruházati vagy más felszerelés beszerzését kérheti a 

tanulótól, amely nélkülözhetetlen az általa tartott tanórai foglalkozáson való 

részvételhez, a tanított tananyag elsajátításához, és amelyet minden tanulónak 

rendszeresen használnia kell.  

 

A tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más 

felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához 

szükség lesz, a szülőket minden tanév előtt (a megelőző tanév utolsó szülői 

értekezletén szóban, ezt követőn legkésőbb bizonyítvány osztásig írásban) 

tájékoztatjuk. Ezek beszerzése a tanév kezdetére a szülő kötelessége.  
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Tájékoztatni kell a szülőket továbbá az iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, 

taneszközökről és más felszerelésekről, valamint arról is, hogy az iskola milyen 

segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

 

8.6.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban 

– három alkalommal tart fogadóórát.  

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy 

levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

8.6.3  A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az e-napló 

üzenőfelületének vezetésével, valamint az intézményi honlapon való közzététellel 

tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel 

telefonon vagy írásban történhet.  

 

Az osztályfőnök az elektronikus ellenőrzőbe tett bejegyzés útján értesíti a szülőket a 

tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége 

esetén. Az osztályfőnök így  tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek 

időpontjáról és más fontos eseményekről, lehetőleg egy héttel, de legalább öt 

munkanappal az esemény előtt. 

 

8.6.4  A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés 

elkészültét követő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a 

tanulóval. A tudás folyamatos értékelése céljából a tanulók félévente minden 

tárgyból havi egy osztályzatot kapnak. Az osztályzatok számának számbavétele 

naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az 
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osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy 

napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli 

kivételével) csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli 

számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki 

kell osztani. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó 

intézkedésekről. Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, 

döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a 

döntéshozójától. A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, iskolarádión 

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

 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart 

kapcsolatot a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 szakmai alapdokumentum 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon 

megtekinthetők, illetve megtalálhatók az iskola honlapján. A fenti dokumentumok 

tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adnak 

tájékoztatást. 
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8.7. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

8.7.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító 

szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást a fenntartó biztosítja. Az iskola-

egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és 

Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az intézmény vezetője biztosítja az 

alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolai védőnők, 

 az ÁNTSZ Pápa városi tiszti-főorvosa 

 

8.7.2  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

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

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

(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. 

 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola 

tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 

25.§ (5) bek. alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és 

Tisztiorvosi Szolgálat Pápa városi tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az 

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az igazgató. Az iskolaorvos munkájának 

ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatóval.  

 

8.7.3 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 

alkalommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, 

valamint a 25.§ (5) bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 
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 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 

26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapján. 

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

egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet 

alapján). 

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

illetve normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 

15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be.  

 Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt 

járványügyi intézkedések végrehajtását. 

 Sürgősségi eseti ellátást végez. 

 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok 

vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a 

szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra 

beutalót biztosít a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt 

követően a háziorvosi rendelőbe irányítja kezelésre. 

  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a 

testnevelővel, velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál 

tapasztalt rendellenességekre. 

 

8.7.4 Az iskolai védőnő feladatai 

 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti 

az iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel 

kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való 

megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző 

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

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóval.  

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

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 
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 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, 

azokat mindennapi munkájában felhasználja. 

 Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, 

Drogambulancia, Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

8.7.8 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének 

megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az 

intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény 

vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott 

feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst (esélyegyenlőségi felelős) 

bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot 

tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve 

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az igazgató indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 

9.1 A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. 

Szabályzatunkban a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási 

szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

9.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett 

rendezvényekről való távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint 

igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  
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A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 

a) a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a 

távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. 

baleset, rendkívüli időjárás stb.). 

 

9.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem 

igazolhatja. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban 

kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl 

az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe 

kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak 

mennyiségét és azok okait.  

 

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgára, nemzetközi vizsgára  

 

Nyelvvizsgára, nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára 

történő intenzív felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – két tanítási 

napot vehet igénybe. A és B típusú nyelvvizsgára egyaránt két-két nap felkészülési 

időt biztosítunk. Feltétele: a tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, 

egyéb nemzetközi vizsga időpontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. 

A tanuló hiányzásának okát be kell jegyezni az elektronikus naplóba, és a havi 

összesítésnél figyelembe kell venni a mulasztott órák számát. Abban a kérdésben, 
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hogy az igénybe vehető kedvezmény szempontjából mely egyéb vizsga számítható be, 

az igazgatónak van döntési jogköre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetközi vizsga 

sikertelen, a további próbálkozások előtt a tanuló újabb két napot kaphat a 

felkészülésre.  Az újabb írásbeli és szóbeli vizsgán való részvételét az előzetesen leírt 

módon engedélyezi és rögzíti az osztályfőnök. 

 

9.3 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

9.3.1 Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – egy, országos 

versenyek előtt két tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató 

ezt indokoltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A 

szaktanár tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és 

dátumáról, valamint a verseny időtartamáról. A megyei és országos szervezésű 

versenyek iskolai fordulójára szabadnap nem jár, a kedvezményekre vonatkozóan a 

következő bekezdésben foglaltak tekintendők irányadónak. 

 

9.3.2 Városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási 

órákról. A szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat 

a versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  

 

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 

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

osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár el. 

 

9.3.4 A középiskolai intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló lehetőleg 

egy intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az 

osztályfőnök javaslata s az igazgató döntése alapján. A nyílt napon való részvételt 

rögzíteni kell az e-naplóban. 
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A 9.3.1. – 9.3.4 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást 

iskolaérdekből történő távollétnek minősíti a  naplóban, és a tanítási napokról, 

órákról való távolmaradást nem kell hiányzóként bejegyezni.  

 

9.4 A tanulói késések kezelési rendje 

 

A napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából 

rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja 

az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell 

venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a 

tanuló hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az 

osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az 

osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a 

tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

9.5 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

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

bekezdésének előírásai szerint történik. 

 

9.5.1 tanköteles tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése  

 első óra után ismételt igazolatlan mulasztás: gyermekjóléti szolgálat és a 

szülő értesítése 

 a 10. igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző, járási hivatal, 

gyermekjóléti szolgálat, szülő értesítése  
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 a 30. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése, 

kormányhivatal-szabálysértési eljárás megindítása, gyermekjóléti szolgálat 

értesítése 

 az 50. igazolatlan óra után: a jegyző és a kormányhivatal értesítése 

 

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

mulasztás következményeire.  

 

9.6 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

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

közötti eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási 

intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került tárgynak, 

amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének 

teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges 

anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog 

értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A 

megfelelő díjazásban a tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén 

szülője egyetértésével – és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A 

megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai teljesítményének 

mértéke, valamint a tárgy létrehozására fordított becsült munkaidő. A szellemi 

termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

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

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

megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. 

Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és 

a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, 



 

6
7

 
akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a 

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

 

9.7 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

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

tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban 

határozzuk meg. 

 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 

30 napon belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a 

kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a 

kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a fegyelmi 

eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes 

megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, 

valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges 

kimeneteléről. 

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

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A 

nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra 

vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal 

szóban ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A 

jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a 

fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – 

mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője 

(szülei), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a 
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bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás 

érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges 

időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

amelyet a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el 

kell juttatni az intézmény vezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a 

fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának 

biztosítására az iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után 

(törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

9.8 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető 

események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított 

és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett 

tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint 

a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a 

szülőt a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a 
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tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás 

határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az 

esetben erről a tanulót és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

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

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és 

írásban értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl 

ki, ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban 

az intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás 

vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy 

szülőjének egyetértése szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre 

hivatkozva utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal 

köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést 

folytatni, amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának 

közelítése 

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

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

legföljebb három hónapra felfüggeszti 

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

hogy az egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos 

megállapodással lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás 

készül, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 
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 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet 

okozó tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek 

megfelelő mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két 

fél közötti nézetkülönbség fokozódása 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az 

írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

10. Az intézményi hagyományok ápolása 

 

10.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, 

időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében 

határozza meg. 

10.2 Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

 

 A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés (október 23., 

március 15.) minden esztendőben megtörténik. Az igazgató által megbízott 

pedagógus készíti el a műsort az általa kiválasztott szereplők közreműködésével. 

 Az iskolában előadott műsor keretében kell megemlékezni az aradi vértanúk 

mártírhalálának évfordulójáról. A tanítási órák keretében minden évben 

megemlékezünk a kommunizmus áldozatairól, a trianoni békeszerződés 

évfordulójáról illetve a Holocaustról. 

 Az iskolaközösség megemlékezik az iskola alapításának neves évfordulóiról, 

iskolánk névadójáról. 
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 Ünnepélyes keretek között tartjuk a tanévnyitót és a tanévzárót, valamint végzős 

diákjaink búcsúztatását, a ballagást. 

 

10.3  Iskolai szintű versenyek és szórakoztató rendezvények 

 

 Komoly előkészítést és körültekintő szervezést igényel a hosszú múltra 

visszatekintő házi mesemondó, a kistérségi szintű nyelvművelőverseny, a 

természetismereti vetélkedő és az Ihász - kupa szervezése és lebonyolítása.  

 Közkedvelt esemény a tanulók körében a Mikulás és farsangi délután 

megrendezése.  

 Minden év kiemelt eseménye a „Bemutatkozik az iskola” kulturális 

rendezvényünk. 

 A végzős diákjainktól ünnepélyes keretekben veszünk búcsút. 

 A nyári vakációt az egyhetes alkotótáborral nyitjuk. 

 

Hagyományaink 

 

 Az iskola névadójáról megemlékező ünnepélyen megajándékozzuk az első 

osztályosokat az iskolakendővel    

 Társadalmi ünnepeink méltó megünneplése 

 Házi mesemondó verseny 

 Gyertyagyújtás a katona- és a pedagógussírokon   

 Mikulás délután  

 Karácsonyvárás az iskolában 

 Megemlékezés iskolánk névadójáról 

 Farsangi karnevál 

 Ihász Gábor emlékére helyesírási verseny szervezése 

 Játékos nyelvművelő verseny 

 Ihász Gábor- kupa 

 Anyák napjára ajándékkészítés osztálykeretben 
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 Nyílt nap az óvónők és az óvodások számára 

 Őszi akadályverseny 

 Tavaszi kirándulás 

 Pedagógus kirándulás vagy csoportépítő tréning  

 Bemutatkozik az iskola - kiállítás 

 8. osztályosok búcsúztatása 

 Ünnepélyes tanévzáró- diákok jutalmazása 

 Alkotótábor 

 A diákok ösztönzésére, tevékenységük segítésére az oktató - nevelő munkánk 

során tudatosan törekszünk. E szellemben alapítottuk az ÉV EMBERE címet. 

 A Diákönkormányzat felajánlása a tanév végén a legjobb tanulmányi átlagot 

elért osztály és a kiemelkedő tanulmányi eredményt és közösségi munkát 

végző tanulók számára. 

 

10.4  A hagyományápolás külső megjelenési formái 

 

10.4.1 Az intézmény iskolakendője  

 

 

10.4.2 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 

 

Ünnepi viselet:  

 Lányoknak: fekete szoknya vagy nadrág, fehér blúz, iskolakendő 

 Fiúknak: fekete nadrág, fehér ing, iskolakendő 

 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér 

póló, tornanadrág, melegítő. 
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Mellékletek 

 

1. sz. melléklet: Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának 

megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak 

elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény 

könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének 

szabályait. Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó 

dokumentum vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön 

gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári 

szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az 

állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű 

foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

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

tartás biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges 

nyilvántartások vezetéséhez, katalógus építéséhez szükséges eszközökkel. 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal. 
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Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell 

venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell 

vezetni.  

 

1. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a 

következők:  

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

rendelkezésre bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti 

tanórai foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának 

biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a 

pedagógusok igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

2. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő feladatokat látja el: 
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 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek 

számának alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 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-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  

 

3. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba 

kell venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell 

vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 

szintén nyilvántartásba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

                   

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése 

(az utóbbiak korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 
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 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok 

olvasótermi használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 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 könyvtár használatának részletes szabályait, a 

beiratkozás módját szabályzatunk 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 

diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, 

hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre 

jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére 

kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell 

visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 

tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori 

lehetőségek függvényében változik. 
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A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 

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

a diákok igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve 

hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos 

információkból tájékozódhatnak. 

 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

 

 A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási 

ideje alatt szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek 

használata tilos. A tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges 

hiányosságainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a 

számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos állapotban találta, akkor a hiba, 

hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell tekinteni.  

 

A tanári kézikönyvtár  

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is,  a vele kapcsolatos 

kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

Gyűjtőköri szabályzat 
 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 

információkat és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez 

szükség van. Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző 

információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a 
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dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges 

eszközökkel. 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek 

legalapvetőbb sajátos feladata az iskolai oktató nevelőmunka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, 

megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár 

gyűjtőköri szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait 

a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

 

Az állománybővítés fő szempontjai:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, 

egyre szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a 

rendszeres, átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével 

határozhatók meg: 

 A klasszikus szerzők köteteinek (kötelező és nem kötelező olvasmányok 

körébe tartozó könyvekből egyaránt) beszerzése. Viszonylag alacsony a 

határainkon túl élő magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, ezért ezek 

beszerzése elengedhetetlen. 

 Az olvasóvá nevelés elengedhetetlen feltétele, hogy az újabb /napjainkban 

felvetődő problémákat boncoló/ gyermek- és ifjúsági irodalom köteteit 

beszerezzük.  
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 A korábbinál még nagyobb hangsúlyt kell fektetnünk az idegen nyelv 

tanulását segítő könyvtári kínálat bővítésére (könyvek, tesztkönyvek, idegen 

nyelvű folyóiratok, CD-ROM-ok stb.). 

 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali 

rendszerben a nyolc évfolyamos oktatás történik. A könyvtárunk az iskola tanulói és 

dolgozói számára nyilvános, az intézmény része. 

 

3.2. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai 

program megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és 

sajátos pedagógiai program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. 

Állományával segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, biztosítja a 

szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, 

növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a 

könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi 

követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek. 

 

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános 

szakkönyvtár, amely megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra 

bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában folyó 

oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással 

gyűjt. 

 

 

 



 

8
0

 
4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges 

dokumentumok  

 a tananyaghoz kapcsolódó segédkönyvek, történeti összefoglalók, 

ismeretközlő művek 

 a megyére, Pápára és Vaszarra vonatkozó helyismereti és helytörténeti 

kiadványok 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 

Mellék gyűjtőkör: 

 

 a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 



 

8
1

 
 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár 

állományába tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, 

pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták.  

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 periodikumok: folyóiratok 

 térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, 

multimédiás CD-k  

 

 Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű 

dokumentumokat, anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, 

állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként 

történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének írásbeli 

jóváhagyása alapján a munkaközösség-vezető és a szaktanárok szakmai tanácsait 

figyelembe véve. 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 
 

1. A könyvtár használóinak köre 

  

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai 

dolgozói használhatják.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 
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Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a 

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

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt 

leadják.   

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 csoportos használat 

 

2.1 Helyben használat 

 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus 

dokumentumok, muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 

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

indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 
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 a technikai eszközök használatában. 

 

      2.2 Kölcsönzés 

 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad 

kivinni. 

 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való 

rögzítéssel szabad. 

 

o A kölcsönzés nyilvántartása osztályonként füzetben történik.  

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy 

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

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott 

olvasmányok kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. 

A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

 

A tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós 

tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  A 

pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált 

dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár 

számára szükséges más művel pótolni. 
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2.3 Csoportos használat 

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

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő 

szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

 

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

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 

 információszolgáltatás, 

 internet-használat 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

A megfelelő tájékoztatás előfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltárása, 

ezt biztosítja a katalógusrendszer. A katalógus funkciója, hogy segítségével 

megállapítható legyen 

- megtalálható-e a könyvtárban egy bizonyos könyv, ill. egyéb 

dokumentum, 

- egy szerzőnek milyen művei és  

- egy bizonyos műnek milyen kiadásai vannak meg 

- egy témával kapcsolatban a könyvtár milyen dokumentumokat tud 

nyújtani 

Raktári jelzetek 

A dokumentumok raktári rendje és állományban való visszakereshetősége raktári 

jelzetek alapján biztosított.  

- szépirodalom Cutter-számokkal,  

- a szakirodalom szakjelzetekkel és Cutter-számmal van ellátva. 
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A könyvtárban alkalmazott besorolási adatok 

A dokumentumról készített bibliográfiai leírás önmagában nem elegendő, hogy 

biztosítsa a kiadványok és művek megtalálását. Ezt a feladatot a besorolási adatok 

látják el, ezért a bibliográfiai tétel elkészítése után a besorolási rekordokat kell 

elkészíteni, ami az MSZ 3440 szabványcsalád útmutatása alapján lehetséges. 

- MSZ 3440/1-83   A bibliográfiai leírás besorolási adatai. 

Fogalommeghatározások. 

- MSZ 3440/2-79   A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Személyek nevei. 

- MSZ 3440/3-83   A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Testületi nevek. 

- MSZ 3440/4-86   A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Címek. 

- MSZ 3440/5-79   A bibliográfiai leírás besorolási adatai. Földrajzi nevek. 

Legáltalánosabb adat a dokumentum szerzőjének a neve, ennek hiányában a címe. 

Az online katalógusban a besorolási adatokból típusuk szerint indexállományok 

képződnek. 

 

Tankönyvtári szabályzat 
 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

  

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

 

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 tankönyvek 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 
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15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai 

könyvtárba. 

 

4. A kölcsönzés rendje  

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

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal 

igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a 

nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek 

szövege:  

 

NYILATKOZAT 

  

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból a ...-as tanévre kaptam tartós tankönyvi 

keretből beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai 

könyvtárban, és az átvételt aláírásommal igazoltam.  

 …  június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett 

tartós tankönyveket 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben 

megrongálódik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel 

tartozom, 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, illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
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A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv 

elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében 

meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenést. 

 

5. A tankönyvek nyilvántartása 

 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az 

ingyenes tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

 listát készít a könyvtárban található kötelező és ajánlott olvasmányokról  

 

6. Kártérítés 

 

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

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen 

használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább 

négy évig használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek 

megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 
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Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet 

kölcsönöz, a tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. 

  

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 

nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő 

hányadát kell kifizetnie. 

 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 
 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai 

munkához szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali 

jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 

dolgozóval elvégzi a leltározást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását 

 azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett 

hiányt, 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a 

szükséges javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy 
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értékű eszközöket munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőjével, 

szaktanárokkal. 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a 

könyvtárat igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett 

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

kifüggeszt, 

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra 

alkalmas állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji  

értekezleten összefoglalja, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

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

kölcsönzési igényekről, 

 minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt 

közzéteszi a kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

2. sz. melléklet: Ügyviteli és iratkezelési szabályzat 

 

A közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet alapján az iratkezelés rendjéről szabályzatban 

kell rendelkezni. A szabályzat tartalmazza a tanügyi nyilvántartások vezetésével 

kapcsolatos rendelkezéseket is.  

 

 

 



 

9
0

 
TARTALOMJEGYZÉK  

 

I. Az intézmény ügyviteli rendje       

II. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak       

III. A küldemények átvétele         

IV: Az iktatás           

V. Kiadványozás         

VI. Az irattározás rendje        

VII. Az iratok selejtezése                 

VIII. Az iskola irattári terve  

IX. Tanügyi okmányok vezetése, iskolai záradékok               

X. Az elektronikus iratkezelés szabályai             

XI. Záró rendelkezések                 

XII. Nyilatkozat                                                                                    

 

Általános rendelkezések 

 

1. Az Ihász Gábor Általános Iskola iratkezelési szabályzata 

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és 

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM 

rendelet 4. számú melléklete alapján készült. 

 

2. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda 

érkező, illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 
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I. Az intézmény ügyviteli rendje  

 

1. Az ügyvitel az iskola hivatalos ügyeinek intézésében kifejtett tevékenység.  

 

2. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása, felügyelete  

 

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, 

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

valamint az igazgatóhelyettes felügyeli, irányítja az alábbiak szerint:  

 

a. Igazgató:  

- elkészíti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát,  

- jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására,  

- jogosult kiadványozni,  

- kijelöli az iratok ügyintézőit,  

- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét.  

 

b. Igazgatóhelyettes:  

- ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az 

iratkezelési szabályzat előírásai szerint történjen,  

- figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásaira 

az iratkezelési szabályzat módosítása végett felhívja az igazgató figyelmét,  

- az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására,  

- az igazgató távollétében jogosult a kiadványozásra,  

- az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit,  

- irányítja és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját,  

- előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezési és levéltári átadását.  

 

 

 



 

9
2

 
3. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés személyi feltételei  

 

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

ügyeket kísérő iratkezelés, az alábbiak feladata:  

 

a. Iskolatitkár:  

Munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok, és az iratkezelési szabályzat 

előírásai alapján végzi, a tudomására jutott hivatali titkot megőrzi.  

Feladatai:  

- küldemények átvétele,  

- a küldemények postai feladása,  

- a küldemények kézbesítése.  

- az iktatás,  

- az esetleges előíratok csatolása,  

- az iratok belső továbbítása az ügyintézőkhöz, az ezzel kapcsolatos nyilvántartás 

vezetése,  

- a kiadványok tisztázása, sokszorosítása,  

- a kiadványok továbbítása, postai feladása, kézbesítése, illetve átadása a 

kézbesítőnek  

- a határidős iratok kezelése és nyilvántartása,  

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése,  

- az irattár kezelése, rendezése,  

- az irattári jegyzék készítése,  

- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál.  

 

4. Az iratokkal, ügyekkel kapcsolatos feladatok  

 

a. Az igazgató a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az iskola dolgozói 

közül ügyintézőt jelöl ki, és ezt az iraton jelzi (szignálja).  

b. Az ügyintéző kijelölésékor az igazgató:  
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- meghatározza az elintézés határidejét,  

- utasításokat ad az elintézés módjára (másolatot kap, átadófüzettel veszik át a 

leveleket…stb.).  

c. Az igazgató által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul bevezetni 

az iktatókönyvbe és eljuttatni azokat a kijelölt ügyintézőhöz.  

d. Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembe vételével köteles elintézni.  

e. Az ügyintézés határideje:  

A tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 15 nap. 

Az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az igazgató dönt a határidőről. 

Amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje 

legkésőbb az iktatás napjától számított 30 nap.  

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

beszélgetés, elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását az ügyintézés 

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

g. Az ügy elintézése után az iratot az ügyintéző köteles visszajuttatni az 

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

jegyezni.  

h. Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét 

számon tartani, és amennyiben az ügyintézés határidőig nem történik meg, azt az 

igazgatónak jelentenie kell.  

i. Amennyiben az ügy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további intézkedés 

várható, az ügyintézőnek újabb határidőt kell kitűznie, és ezt fel kell tüntetni az 

iraton.  

 

5. Felvilágosítás hivatalos ügyekben  

 

a. Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény 

vezetője, vagy az általa kijelölt dolgozó adhat.  
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b. Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján 

lehet kiadni, rendelkezésre bocsátani.  

c. A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell, az igazolásul 

felhasznált másolat lebélyegzésével, aláírásával. Az irat és annak másolatának 

egyezőségéről az igazolás előtt gondosan meg kell győződni.  

d. Ha az ügyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak 

lényegét, az elintézés határidejét az ügyiratra rá kell vezetni.  

e. Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell 

arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne 

sérüljenek.  

 

6. Az iskolai bélyegzők  

 

b. A tönkrement, elavult bélyegzőt az igazgató ellenőrzése mellett, meg kell 

semmisíteni. A megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni.  

c. A hivatalos bélyegző elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni, és az 

elvesztést az igazgató közleményben közzé kell tennie.  

d. Az iskola bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. A bélyegzők nyilvántartásának 

a következőket kell tartalmaznia:  

- a bélyegző lenyomatát,  

- a bélyegző használatára jogosult személy nevét, beosztását,  

- a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét,  

- a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást,  

- a „megjegyzés” rovatot a változások feltüntetésére.  

 

e. A bélyegzők nyilvántartásáért az iskolatitkár a felelős. 

  

II. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak  

 

1. Az iratkezelés  
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- Az iskolába érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező 

iratok átvétele,  

- illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása,  

- a kiadványok és egyéb iratok tisztázása, továbbítása, postára adása, 

kézbesítése,  

- az irattározás, irattári kezelés, megőrzés,  

- a selejtezés és a levéltárnak való átadás  

 

2. Irat  

Minden írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz, tűzriadó terv, amely az iskola 

működésével kapcsolatban bármilyen anyagban, alakban és bármely eszköz 

felhasználásával keletkezett, kivéve a megjelentetés szándékával készült 

könyvjellegű kéziratokat. 

  

3. Irattári anyag  

Az iskola és jogelődei működése során keletkezett, az iskola irattárába tartozó iratok 

és az azokhoz kapcsolódó mellékletek.  

 

4. Levéltári anyag  

Minden olyan gazdasági, társadalmi, politikai, jogi tudományos, műszaki, kulturális, 

oktatási, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ügyvitelnek már nincs szüksége.  

 

5. Irattári terv  

Rendszerbe foglalja az intézmény által ellátott ügyköröket, és az azokhoz kapcsolódó 

iratokat. Az irattári terv az iratok rendszerezésének alapja.  

 

6. Az iratkezelési szabályzat  

Az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadványozását, rendszerezését, 

nyilvántartását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza.  
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III. A küldemények átvétele és felbontása  

1. Az iskolába érkező küldemények postai átvételére az alábbi dolgozók jogosultak:  

- igazgató,  

- igazgatóhelyettes,  

- iskolatitkár. 

2. Az iskolának személyesen benyújtott iratok átvételére az intézmény vezetője, 

igazgatóhelyettese és  az iskolatitkár jogosult. A személyesen benyújtott iratok 

átvételét kérelemre igazolni kell.  

3. Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az iskolát 

illeti, felbontás nélkül kell a címzetthez eljuttatni, vagy a postára visszaküldeni.  

4. Ha az irat burkolat sérülten vagy felbontottan érkezett, a küldeményt átvevőnek rá 

kell írni a „ Sérülten érkezett”, illetőleg „ Felbontva érkezett” megjegyzést, a 

dátumot, és alá kell írnia.  

5. Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a 

diákönkormányzat, az iskolaszék, a szülői munkaközösség, a munkahelyi 

szakszervezet és a közalkalmazotti tanács részére érkezett leveleket.  

6. A névre szóló iratot, amennyiben az nem magánjellegű és hivatalos elintézést 

igényel, a címzettnek az elintézés után irattározásra vissza kell juttatni az 

iskolatitkárnak.  

7. A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az igazgató, vagy az 

iskolatitkár felbonthatja, ha a küldemény külseje alapján megállapítható, hogy 

hivatalos iratot tartalmaz.  

8. A küldeményt felbontó dolgozónak egyeztetnie kell a borítékon és a benne levő 

iratokon lévő iktatószámokat, továbbá az iraton feltüntetett és a ténylegesen 

beérkezett mellékletek számát. Az eltéréseket az iratra rá kell vezetni, és erről a 

küldemény feladóját haladéktalanul értesíteni kell.  

9. Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg van mellékelve, 

ezt az iratra fel kell jegyezni.  

10. A küldemény téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. A 

küldeményt felbontó dolgozónak a borítékra rá kell vezetnie a téves felbontás tényét, 
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s azt dátummal és aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott küldeményt 

haladéktalanul továbbítani kell a címzetthez.  

11. Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá ha a 

küldemény névtelen levél, illetve ha a feladás időpontjához jogkövetkezmény 

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

mellett jelezni kell.  

12. A felbontott küldeményeket az iskolatitkár köteles haladéktalanul az 

igazgatónak, annak távollétében az igazgatóhelyettesnek továbbítani.  

 

IV. Az iktatás  

1. Az iskola iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az 

igazgató által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni.  

2. Az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a 

beérkezés napján.  

3. A küldeményeket felbontó vezető, illetve a névre szóló hivatalos küldemény 

címzettje köteles a hivatalos ügyiratot az iskolatitkárnak iktatás céljából bemutatni.  

4. Iktatni kell: az iskolába érkezett és az azon belül keletkezett iratokat.  

5. Nem kell iktatni: meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú 

kiadványokat, valamint az olyan iratokat, amelyekről a vonatkozó rendelkezések 

értelmében külön nyilvántartást kell vezetni.  

6. Az iktatókönyv több éven keresztül használható. Az iktatás sorszáma azonban 

naptári évenként újra kezdődik. Az év utolsó munkanapján az iktatókönyvet a 

felhasznált utolsó sorszámot követően aláhúzással, az utolsó iktatás sorszámának 

feltüntetésével, a körbélyegző lenyomatával és az igazgató aláírásával le kell zárni.  

7. Az iktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad!  

8. Téves iktatást, a téves bejegyzést érvényteleníteni kell. Érvénytelenített 

iktatószámot újból kiadni nem szabad.  

9. Az iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is 

olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot. 

10. Az iktatókönyv egy-egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni.  
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11. Ha az ügyben az iskola iktatott már iratot, azt az iktatónak csatolni kell az utóbb 

beérkezett irathoz, és ezeket együtt az alapszámon kell kezelni.  

12. Ha az ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új évben mindig új sorszámon 

kell kezdeni az iratok nyilvántartását, az előző években iktatott anyagot pedig 

csatolni kell az új iktatószámhoz.  

13. Az igazgató engedélye alapján, gyűjtőszámon lehet iktatni az azonos tárgykörű, 

az év folyamán többször előforduló ügyeket.  

 

V. Kiadványozás  

1. A kiadvány az iskolai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, 

intézmény stb. számára készült hivatalos irat.  

2. Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készítenie a kiadvány tervezetét. A 

kiadvány tervezetének tartalmi szempontból meg kell egyeznie az elkészítendő 

kiadvánnyal.  

3. Az elkészült tervezetet az ügyintézőnek be kell mutatnia valamelyik 

kiadványozási joggal rendelkező vezető dolgozónak. Hivatalos irat az iskolában csak 

kiadványozási joggal rendelkező vezető dolgozó engedélyével készülhet.  

4. Iskolánkban kiadványozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető beosztású 

dolgozók rendelkeznek:  

- igazgató: minden irat esetében,  

- igazgatóhelyettes: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok 

esetében.  

5. A kiadványozó külön engedélye alapján a kiadványozó aláírása nélkül is készülhet 

irat. Ilyen esetben az iraton a kiadványozó neve után „s.k” jelzést kell tenni, és el kell 

látni az iskola körbélyegzőjének lenyomatával.  

6. Az iratok eredeti példányát az aláírás mellett el kell látni az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatával is.  

7. Az iskola hivatalos iratainak (kiadványainak) tartalmi és formai követelményei:  

- a., A kiadvány felső részén:  

- az iskola megnevezése, logója, címe, telefonszáma.  
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- b. a kiadvány jobb felső részén, a fejléc alatt:  

- az ügy iktatószáma,  

- az ügy tárgya,  

- c. a kiadvány bal oldalán  

- a kiadvány címzettje.  

- d. A kiadvány szövegrésze (határozat esetében a rendelkező rész és az indoklás).  

- e. Aláírás - az aláíró neve, hivatali beosztása.  

- f. Eredeti ügyiraton az iskola körbélyegzőjének lenyomata.  

- g. Keltezés.  

 

8. A kiadványok továbbítása  

A kiadványokhoz a borítékokat az iskolatitkár készíti el. A kiadványok elküldésének 

módjára, ha az nem közönséges levélként történik az ügyintézőnek utasítást kell 

adnia. A küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős. A 

küldemény továbbítása történhet postai úton vagy kézbesítővel. A továbbítás minden 

esetben az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv felhasználásával történik.  

 

VI. Az irattározás rendje  

1. Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak el kell helyeznie az irattárban.  

2. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg.  

3. Az irattárba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadványai továbbításra 

kerültek a címzetthez, és határidős kezelést már nem igényelnek. Ettől eltérni csak 

az igazgató engedélyével lehet.  

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

5. Az iskola 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni. A kézi 

irattárban az iratokat évek, ezeken belül pedig az iktatószámok sorrendjében kell 

őrizni. A kézi irattár helye az iskola iskolatitkári helyisége.  

6. Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint 

történő csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő 

sorrendjében kell elhelyezni. Az irattár helye az iskola könyvtára, padlása.  
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7. Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 

30 napra, elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irat visszaadását 

követően is meg kell őrizni.  

8. Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az iskola kiadványozási joggal 

felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

 

VII. Az iratok selejtezése, levéltári átadása  

1. Az irattár anyagát ötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell 

vizsgálni, és ki kell választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az 

irattári terv szerint lejárt.  

2. Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes 

veszprémi levéltárnak írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár 

hozzájárulása, illetőleg a bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdhető meg.  

3. A selejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, 

amelynek tartalmaznia kell az alábbiakat:  

- hol és mikor készült a jegyzőkönyv,  

- mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés,  

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

visszatartva,  

- milyen mennyiségű (kg) irat került kiselejtezésre,  

- kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést.  

4. A selejtezési jegyzőkönyv 2 példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A 

kiselejtezett iratok megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltárnak a 

visszaküldött jegyzőkönyvre vezetett hozzájárulása után kerülhet sor.  

5. A ki nem selejtezhető iratokat 50 év után az illetékes veszprémi levéltárnak kell 

átadni.  
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VIII.. Az iskola irattári terve (jogszabályi előírás alapján)  

 

  Irattári tételszám               Ügykör megnevezése                          Őrzési idő(év)  

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

1. Intézmény létesítés, átszervezés, fejlesztés                            nem selejtezhető  

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek                       nem selejtezhető  

3. Személyzeti, bér-és munkaügy                                                                     50  

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek       10  

5. Fenntartói irányítás                                                                                       10  

6. Szakmai ellenőrzés                                                                                       10  

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek                                       10  

8. Belső szabályzatok                                                                                       10  

9. Polgári védelem                                                                                            10  

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák                                                           5  

11. Panaszügyek                                                                                                 5  

 

Nevelési – oktatási ügyek  

12. Nevelési – oktatási kísérletek, újítások                                                     10  

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók                         nem selejtezhető  

14. Felvétel, átvétel                                                                                         20  

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek                                                         5  

16. Naplók                                                                                                         5  

17. Diákönkormányzat szervezése, működése                                                 5  

18. Pedagógiai szakszolgáltatás                                                                        5  

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése                         5  

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások                5  

21. Gyakorlati képzés szervezése                                                                     5  

22. Vizsgajegyzőkönyvek                                                                                 5  

23. Tantárgyfelosztás                                                                                        5  

24. Gyermek – és ifjúságvédelem                                                                     3  
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25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai                                       1  

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai                            2  

 

Gazdasági ügyek  

27. Ingatlan–nyilvántartás,kezelés, fenntartás,  

      épülettervrajzok, helyszínrajzok,  

      használatbavételi engedélyek                                                határidő nélküli  

28. Társadalombiztosítás                                                                                  50  

29. Leltár, állóeszköz – nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés           10  

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok       5  

31. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak                               5  

 

IX. Tanügyi okmányok vezetése, iskolai záradékok  

 

1. Naplók  

 

a. Beírási napló  

Az osztályba felvett tanulókat a beiratkozás után 30 nappal névsor szerint kell beírni 

az iskola beírási naplójába. A beírási sorszámot hivatkozásoknál törni kell a beírás 

évszámával. Az iskolából kimaradt vagy kizárt tanulót a beírási naplóból törölni kell. 

A kimaradás okát és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni. Az 

osztályismétlésre utasított tanuló nevét törölni kell az eredeti beírási naplóból és 

egyidejűleg az új osztálynak megfelelő naplóba kell átvezetni. A Beírási napló 

vezetése az iskolatitkár feladata. 

 

b. A foglalkozási napló  

A haladási rész a tanítási anyagot, az óra sorszámát, a hiányzókat tartalmazza. Pontos 

vezetése a foglalkozást tartó pedagógus feladata. Az osztályozó rész a tanulók 

adatait, az írásbeli, szóbeli és gyakorlati teljesítményüket értékelő érdemjegyeket, az 

esetleges dicséreteket, jutalmakat, büntetéseket, valamint a félévi és az év végi 
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osztályzatokat tartalmazza. Az órák és érdemjegyek naprakész beírása a foglalkozást 

tartó pedagógus feladata. A naplók vezetéséért és rendben tartásáért az osztályfőnök 

a felelős.  

Hatáskörébe tartozik:  

- a mulasztások igazolása és összesítése,  

- a jutalmazások, fegyelmi büntetések,  

- a tanulók iskolai munkájával, életével összefüggő egyéb események záradékai. 

 

Az anyakönyvi lapokon lévő adatoknak pontosan egyezni kell a napló adataival. Az 

osztálynaplók vezetésének ellenőrzéséért az igazgatóhelyettes, illetve az intézmény 

vezetője a felelős. Az osztálynaplókat az intézményben őrzik az irattári tervben 

meghatározott ideig.  

 

c. Anyakönyvi lap  

A törzslap vezetése:  

1. A meghatározott tanulmányi időre rendszeresített törzslapot október hó 1-ig az 

osztályfőnök állítja ki, abba a tanulókat névsor szerint bejegyzi. A később felvett 

tanulók adatait a névsor végén, folytatólagosan kell bejegyezni a felvételt követően.  

2. A törzslapra a tanuló személyi adatait, a születési anyakönyvi kivonat adatai 

alapján, a tantárgyak osztályzatait betűvel és a mulasztott órákat számmal az 

osztálynapló adatai alapján, a továbbhaladási és egyéb záradékot az előírt szöveggel 

kell bevezetni.  

3. A törzslap személyi és tanév végi adatainak az osztálynapló és a bizonyítványok 

adataival való egyeztetését két összeolvasó tanár közreműködésével az osztályfőnök 

végzi. Összeolvasás után az adatok megegyezését mindhárman aláírásukkal 

igazolják. Az adatok egyezőségéért az összeolvasók, az összeolvasás ellenőrzéséért 

az igazgató és a helyettes felelős.  

4. A hibás szöveget egyszeri áthúzással kell érvényteleníteni úgy, hogy az eredeti 

szöveg olvasható maradjon. Az érvénytelenített szó vagy szöveg közvetlen 

közelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szót vagy szöveget beírni. Ha a 
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helyesbítés, javítás igazolására itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszámmal 

kell a bejegyzett szöveget és az igazoló záradékot ellátni. A záradékot a javítást 

végző osztályfőnök és az igazgató írja alá, és az iskola körbélyegzőjével hitelesíti.  

5. A törzslap üresen maradt, felesleges rovatait, az utolsó tanév lezárásakor az üresen 

maradt tartaléklapokat is át kell húzni. Az igazgató vagy helyettese a törzslapot 

tanévenként ellenőrzi, aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesítve lezárja.  

6. A törzslapot az iskolatípus tanévei folyamán előreláthatólag szükségessé váló 

tartalék belívekkel együtt össze kell fűzni, és az utolsó tanév befejezése után be kell 

köttetni.  

7. A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett az igazgató vagy helyettese a 

rendelkezésre álló értesítők, évkönyvek, felvételi iratok, osztálynaplók, továbbá más 

hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapján pótanyakönyvet készít. Az anyakönyvi 

lapokat az intézményben őrzik az irattári tervben meghatározott ideig.  

 

d. Bizonyítvány  

A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi 

bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe kell vezetni, függetlenül attól, hogy a 

tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. Az egyes évfolyamokról a 

bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által elvégzett 

évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban fel kell 

tüntetni az OM azonosítót. Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – 

kérelemre – a törzslap (póttörzslap) alapján másodlat állítható ki. Másodlat csak 

egyszer adható ki. A másodlatért külön jogszabályban meghatározottak szerint 

illetéket kell leróni.  

Törzslap (póttörzslap) hiányában, az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – 

kérelemre – pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a 

tanuló melyik évfolyamot, mikor végezte el.  
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A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése:  

Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly 

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

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

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti.  

Az iskola nyilvántartást vezet:  

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról,  

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról,  

- az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról.  

 

e. Tanuló kimaradásának vezetése  

A tanuló a jogszabályokban előírt feltételek mellett történő kizárásával, törlésével a 

tanulói jogviszony megszüntetésének dátumát és a tanulói jogviszony 

megszűnésének okát a napló megjegyzési rovatába kell beírni. Pontosan, 

ugyanennek a dátumnak és záradéknak kell szerepelni a „Beírási naplóban”, a tanuló 

„Anyakönyvi lapján”. Ezért a bejegyzés megtétele előtt az osztályfőnök a titkárságon 

egyeztesse a tényállást. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a 

törlés, kizárás, stb. érvénybe lép.  

Az iskolai tanulólétszámot az év bármely napján a Beírási napló, Anyakönyvi lap, 

Osztálynapló alapján egyértelműen meg lehessen állapítani.  

 

f. Tantárgyfelosztás és az órarend  

Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának 

(foglalkozási idejének) a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak 

meghatározásához tantárgyfelosztást kell készíteni. A tantárgyfelosztást az igazgató 

– a nevelőtestület véleményének kikérésével – írja alá, majd a fenntartó hagyja jóvá. 

A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozások rendjét. 
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g. Jegyzőkönyv  

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-oktatási 

intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény 

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

kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv 

készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény 

vezetője elrendelte.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők 

felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, a 

jegyzőkönyv készítőjének aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, 

továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

 

A tanügyi nyilvántartások vezetése 

112. § (1) A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz 

nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

(2) Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, és 

vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

 (4) A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való 

egyeztetéséért az osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó-

pedagógus felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos 

határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő 

záradékkal kell feltüntetni. Az iskola által alkalmazható záradékokat az 1. melléklet 

tartalmazza. 

113. § (1) A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell 

érvényteleníteni, olyan módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést 

helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén 

az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

(2) Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a 

megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról 

– beleértve az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt is – 
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bizonyítványmásodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, 

vagy – ha tulajdonosa kéri – az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval 

történő kilyukasztással érvénytelenítni kell, és vissza kell adni a tulajdonosának. 

(3) Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat 

vezetett be a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett 

számára díjmentes. 

114. § (1) A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti 

okirat pótlására szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának 

időpontjában hitelesített irat. 

(2) A bizonyítványmásodlatnak – szöveghűen – tartalmaznia kell az eredeti 

bizonyítványon található minden adatot és bejegyzést. A másodlat kiadását az eredeti 

bizonyítványt kiállító iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód nélküli megszűnése 

esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték (a továbbiakban együtt: 

kiállító szerv). A bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni a 

másodlat kiadásának az okát, továbbá a kiállító szerv nevét, címét, a kiadás napját, 

valamint el kell látni iktatószámmal, a kiállító szerv vezetőjének (vagy 

megbízottjának) aláírásával és körbélyegzőjének lenyomatával. 

(3) Bizonyítványmásodlat kiadása esetén a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott 

másodlat iktatószámát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt 

megsemmisítették vagy érvénytelenné nyilvánították. Amennyiben az eredeti 

érettségi bizonyítvány, szakképesítő bizonyítvány szerepel a hivatal vagy a 

szakképzésért felelős miniszter által kijelölt szervezet által vezetett központi 

nyilvántartásában, az eredeti bizonyítvány megsemmisítéséről, érvénytelenné 

nyilvánításáról és a másodlat kiadásáról a központi nyilvántartás vezetőjét értesíteni 

kell. 

(4) A bizonyítványokról, az érettségi és a szakképesítő bizonyítványokról másodlatot 

engedélyezett, sorszámozott bizonyítványnyomtatványon nem lehet kiállítani. 
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A bizonyítványnyomtatványok kezelése 

115. § (1) Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat köteles zárt helyen úgy 

elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férhessen 

hozzá. 

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, továbbá a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

(3) Az iskola 

a) az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

b) a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

c) az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról 

nyilvántartást vezet. 

116. § Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, 

tanúsítvány érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az 

oktatásért felelős miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve 

az adott bizonyítványnyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az 

érvénytelenség időpontját.  

 

Az iskolák által alkalmazott záradékok 

(20/2012.(VIII.31.) EMMI r.) 

 

 Záradék Dokumentumok  

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

a(z) (iskola címe) ....................iskolába. 

Bn., N., Tl., B.  

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

folytatja. 

Bn., Tl.  

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

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy 

osztályozó vizsga letételével folytathatja. 

Bn., Tl., N.  

5 ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás 
szerint végzi. 

N., Tl., B.  

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés 

alól 

N., Tl., B.  
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7. ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy 
tanévben teljesítette a következők szerint: .... 

N., Tl., B.  

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

tanévben felmentve ............................................ 
miatt. 

Kiegészülhet: 
osztályozó vizsgát köteles tenni 

N., Tl., B.  

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény 

alapján) magántanulóként folytatja. 

N., Tl.  

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

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

N., Tl., B.  

11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) 

................... évfolyam tantárgyaiból osztályozó vizsgát 
köteles tenni. 

N., Tl.  

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket 

a tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette. 

N., Tl., B.  

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

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

Kiegészülhet: 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N.  

14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület 

határozata értelmében osztályozó vizsgát tehet. 

N., Tl.  

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

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait 
befejezte,  

tanulmányait .......................... évfolyamon 

folytathatja. 

N., Tl., B.  

16. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy 

tanítási évnél hosszabb ideig, .................. hónap alatt 

teljesítette. 

N., Tl.  

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

 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból 
.......................... osztályzatot kapott, ....................... 

évfolyamba léphet. 
Ez a határozat értelem szerűen augusztusban 

lehetséges. 
 

 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 
 

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

 

Nevelőtestület határozata : a bizonyítvány- törzslap - 

napló egyaránt tartalmazza: az alábbiak egyike lehet ( 

az utolsó tanítási napon): 

1. a (z)(betűvel)…… évfolyamba léphet. 
2. iskolai tanulmányait befejezte. ( amennyiben 

nem tanul tovább) 

3. iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait 
…… évfolyamon folytathatja. 

N., Tl., B.  
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4. A tanuló az .................. évfolyam 
követelményeit egy tanítási évnél hosszabb 

ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 

5. A(z)… évfolyam követelményeit nem 
teljesítette,az évfolyamot meg kell ismételnie. 

6. a(z)….kihúzva…- évfolyamba léphet. 
A(z)…….tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

7. Mulasztása miatt nem osztályozható, a 
nevelőtestület határozata értelmében 

osztályozó vizsgát tehet. 

 
 

 

19. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen 
osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 

Tl., B.  

20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó 

vizsgát tett. 

N., Tl.  

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B.  

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból 
felmentve. 

Tl., B.  

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból 

felmentve. 

Tl., B.  

24. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) 

vizsga letételére .............................-ig halasztást 

kapott. 

Tl., B.  

25. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) 

................................ iskolában független 
vizsgabizottság előtt tette le. 

Tl., B.  

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

folytatja tanulmányait. 

Tl., B., N.  

27. Tanulmányait ......................................... okból 
megszakította,  

a tanulói jogviszonya .......................................-ig 
szünetel. 

Bn., Tl.  

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

 a) kimaradással,   

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,   

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,   

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,   

 e) ........................ iskolába való átvétel miatt 
megszűnt, a létszámból törölve. 

  

29. ............................ fegyelmező intézkedésben 

részesült. 

N.  

30. ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A 

büntetés végrehajtása .............. ........................-ig 

felfüggesztve. 

Tl.  

31. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt 
a szülőt felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan 

Bn., Tl., N.  
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mulasztása miatt a szülő ellen szabálysértési eljárást 
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell 

bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn.  

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

 
 

JAVÍTÁS: 20/2012.EMMI r. 113.§ (1) 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban 
áthúzással kell érvényteleníteni, olyan módon, hogy az 

olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni 
kell. A javítást aláírással, keltezéssel és papíralapú 

nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének 
lenyomatával kell hitelesíteni. 

 

 
 

Tl., B.  

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

érvénytelenítettem. 

B.  

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

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

Pót. Tl.  

36. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett 

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

Pót. Tl.  

37. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány 

alapján, téves bejegyzés miatt állítottam ki. 

Tl., B.  

38. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név 

....................................., anyja neve 

................................................ a(z) 

.............................................. iskola 

............................................. szak (szakmai, speciális 
osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) 

...................... évfolyamát a(z) ........................ 

tanévben eredményesen elvégezte. 
 

Pót. B.  

39. Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a 

kiemelkedő tanulmányi eredmények elismeréséhez, a 
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez 

................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy 
egyéb, a záradékok között nem szereplő, a tanulóval 

kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat 
megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő 

záradékot alakíthat ki. 

  

40. Érettségi vizsgát tehet. Tl., B.  

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

Tl., B., N.  

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

osztályába. 
  

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) 

lezártam. 

N.  

44.308    

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj307id9e13
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45. Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... 
(betűvel) osztályozott tanulóval lezártam. 

 

Osztálynaplók lezárása: Az utolsó tanítási nap 

dátumával, a naplók belsejében 2 helyen: 

1.Az utolsó tanítási napot követő helyen:    

Ezt a haladási és mulasztási naplórészt …(számmal) 
azaz …  (betűvel) tanítási nappal lezártam. 

      Dátum, ofő, ig. aláírás, pecsét 

2.Az utolsó tanulót követő helyen: 

Ezt az értékelő naplórészt …. fő, azaz…… fő 

értékelt/osztályozott tanulóval lezártam. 

      Dátum, ofő, ig. aláírás, pecsét 

Egyéb foglalkozások esetén: Értelem szerűen: Ezt a 

csoport/ foglalkozási/ szakköri /fejlesztő naplót …… 

azaz  ….. órával/nappal/ tanulóval lezártam.  

           Dátum, szaktanár, ig.aláírás, pecsét 

 
 

 

N.  

46.309 Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........ 
óra közösségi szolgálatot teljesített. 

B.  

47. A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga 
megkezdéséhez szükséges közösségi szolgálatot. 

Tl.  

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

tanulmányait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon 
befejezte 

Tl., B.  

49.310 A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének 
tanulmányi követelményeit teljesítette 

N, Tl.  

   

Beírási napló Bn.  

Osztálynapló N.  

Törzslap Tl.  

Bizonyítvány B.   

 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj308id9e13
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj309id9e13
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X. Az elektronikus iratkezelés szabályai  

 

1. Elektronikus küldemények átvétele és elosztása  

Az elektronikus levelek felbontását, megnyitását az igazgató, a helyettese, az 

iskolatitkár végzi. Az elektronikus levelek elolvasása után az igazgató illetve 

helyettese az iratkezelési szabályzat leírása alapján dönt az iratokról. Az igazgató, 

annak távollétében az igazgatóhelyettes a küldeményeket szortírozzák, és a 

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

kinyomtatott formában kerülnek a címzett pedagógushoz, illetve az ügyviteli 

alkalmazotthoz iktatás céljából.  

2. Elektronikus küldemények nyilvántartása  

Az iktatandó iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek – 

ki kell nyomtatni és az adott irathoz hozzá kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, 

amely tartalmazza az e-mail kézbesítési adatait (feladó, címzett, elküldés ideje, tárgy, 

stb.). Az így kinyomtatott, és melléklettel ellátott irat az iratkezelési szabályzatban a 

papíralapú iratokkal megegyező eljárásban kell részesíteni.  

 

XI. Záró rendelkezések  

A szabályzat időbeli és személyi hatálya  

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára. Jelen szabályzat 

és annak melléklete 2019. év szeptember hó 02. napján lép hatályba, és ezzel 

egyidejűleg hatályát veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozó minden más belső 

utasítás.  

 

A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása  

A szabályzat tartalmát az intézmény vezetői kötelesek ismertetni a beosztott 

munkatársakkal. A szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény 

valamennyi alkalmazottja számára a tanári szobában, a titkárságon és az iskola 

könyvtárában. Az igazgatónak, vagy az általa kijelölt felelős munkatársnak 
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gondoskodni kell jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új törvények és 

rendeletek hatálybalépése miatt szükséges.  

 

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat 

 

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  
a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvény  

- a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

- Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) 

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 

rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet)  

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 jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, 

közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart,  

- az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése,  

- az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  
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- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének 

közlése  

- a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  

Szabályzatunk célja tehát az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és 

részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így 

különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az 

adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, 

hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  
a) Az Ihász Gábor Általános Iskola működésére vonatkozó Adatkezelési 

Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület a 2019. 

augusztus 27-én megtartott értekezletén elfogadta.  

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

és határozatlan időre szól.  

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az 

iskolatitkárnál, az igazgatói irodában, valamint az iskola weblapján. Tartalmáról és 

előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb 

esetekben az intézmény vezetője ad felvilágosítást.  

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  
a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

közalkalmazottjára 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 intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt 

írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama az intézménybe való 

jelentkezéstől legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a 
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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 jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a 

munka törvénykönyve 46. § (1) bekezdése szerint készült írásos tájékoztatóban 

figyelmét fel kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől 

a jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt 

képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az 

irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

2. Nyilvántartható adatok 
2. 1. A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat 

vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az országos 

statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

2. 2. A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, 

pedagógusigazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének 

mértékét. 

2. 3. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

2. 4. A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, 

lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem 
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magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

felvételével kapcsolatos adatok, 

az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

kiemelt figyelmet igénylő tanulóra vonatkozó adatok, 

a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

a tanuló oktatási azonosító száma, 

mérési azonosító, 

a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

az országos mérés-értékelés adatai. 
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3. Adatok továbbítása 
3. 1. A 2. pontban foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a 

személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – 

továbbíthatók  

a fenntartónak, 

a kifizetőhelynek, 

a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, 

a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, 

a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, 

a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

3. 2. A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a 

foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és 

teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, 

nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése 

céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. A 63. § (3) 

bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében a 

pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR – 

jogszabályban meghatározott – működtetője, a pedagógusigazolvány elkészítésében 

közreműködők részére továbbítható. 

 

3. 3. A tanuló adatai közül 

a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, 

törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási 

helye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, 

magántanulói jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása 

céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével 
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összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 

jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére. 

b) iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához, 

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, 

társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, 

törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, 

iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok 

az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-

egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek,  

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe 

vehető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a 

középfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez továbbítható. 

 

3. 4. A tanuló 

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 

magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat 

intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között, 
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b) az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a 

pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a 

gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés 

nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR – jogszabályban 

meghatározott – működtetője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők 

részére továbbítható. 

5. A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek 

a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához 

és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 

megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

4. Titoktartási kötelezettség 
4. 1. A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, 

továbbá azt, aki közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál 

fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval 

és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről 

a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A 

titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a 

tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

4. 2. A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését. 
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4. 3. A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a 

nevelési-oktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti 

szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a kiskorú tanuló – más 

vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben 

a helyzetben az adat-továbbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 

5. Adattovábbítás 
Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei 

között – az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

5. 1. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő 

végéig nyilván kell tartani. 

5. 2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai 

felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

6. A köznevelés információs rendszere 
6. 1. A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi 

nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, 

intézményi, foglalkoztatási, és tanulói adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó 

adatkezelés jogszerűégéért az oktatásért felelő miniszter felel. 

6. 2. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a közneveléssel összefüggő 

igazgatási, ellenőrzési tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben 

meghatározott feladatok végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és 

intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-be. 

6. 3. A KIR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 
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d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

6. 4. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

6. 5. A tanulói nyilvántartás a tanuló 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

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

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

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

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 

p) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

q) évfolyamát tartalmazza. 
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6. 6. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói 

jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére 

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve 

részére. 

A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes 

személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi 

a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást 

követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot 

képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- 

és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 

természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR 

működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból 

vezeti át. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére 

vonatkozó bejelentéstől számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 

idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

6. 7. Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 

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) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
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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. 

6. 8. Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás 

megnevezését kell megadni. 

6. 9. Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az 

egyes, a foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének 

megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 

jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok pontosságának, 

teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógusigazolvány 

igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartó szerv részére. 

6. 10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az 

érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

6. 11. A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes 

személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi 

a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást 

követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot 

képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- 

és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 

természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR 
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működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból 

vezeti át. 

6. 12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a 

társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KIR működtetője az országos 

egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. Eltérés 

esetén a személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó rendelkezéseket kell 

alkalmazni. 

4. sz. melléklet: 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 és a napközis feladatokat ellátó tanító 

munkaköri leírását külön készítjük el, e feladatok ellátásának megkezdése vagy a 

feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

 

Igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

 

A munkakör megnevezése: Igazgatóhelyettes 

Munkáltató megnevezése: Pápai Tankerületi Központ Igazgatója 

Munkavégzés helye: Ihász Gábor Általános Iskola 

                                        8542 Vaszar, Fő utca 9.  

Alá- és fölérendeltségi viszony: 

Feladatát önállóan, az igazgató irányításával végzi.  

Közvetlen felettese az igazgató. 

Munkaköri munkaideje: heti 40 óra 

Igazgatóhelyettesi feladatok:  
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Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak 

ellátásában; az igazgató távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel járó 

helyettesítése.  

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az 

iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok 

megvalósításában, végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával és magatartásával 

hozzájárul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkör kialakításához.  

A nevelő-oktatómunka irányításában 

 Közreműködik az intézmény stratégiai dokumentumainak kidolgozásában, 

felülvizsgálatában (Pedagógiai Program, SZMSZ, Házirend), 

 Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében 

 Irányítja, segíti és ellenőrzi a munkaközösségek munkáját 

 Figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai 

tanácsaival segíti a nevelő-oktató munkát, alkalmanként felméréseket végez, 

ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

 Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, 

folyamatosan tájékoztatja az igazgatót. 

 Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb 

szakmai ismeretek elsajátítására. 

 Segíti a diákönkormányzat munkáját. 

 Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, 

színvonaláért. 

 Felelős a vizsgák (osztályozó, javító, év végi) és a tanulmányi versenyek 

zökkenőmentes lebonyolításáért.  

 Segít megszervezni és ellenőrizni az iskolaépület, tantermek, az udvar rendjét 

és biztonságát, szükség esetén munkáltatói intézkedést kezdeményez. 

 Felelős a helyettesítések megszervezéséért.  

 Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a 

pedagógusok.  
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 Ellenőrzési tapasztalatait (a felelősségre vonás vagy elismerés 

kezdeményezésével is) közli az intézmény vezetőjével.  

 Részt vesz a nevelők tanfelügyeletében és önértékelésében.  

 A belső ellenőrzési tervnek megfelelően látogatja a tanítási órákat, tanórán 

kívüli foglalkozásokat. Felügyeli a tanmenetek, illetve a foglalkozási tervek 

szerinti előrehaladást. A látogatásokról elemzést készít.  

 Ellenőrzi a tanítási órán kívüli tevékenységeket.  

 Ellenőrzi a szülői értekezletek megtartását.  

 Szakmai, gyakorlati segítséget biztosít a pályakezdő, kevés gyakorlattal 

rendelkező pedagógusoknak, pedagógus-jelölteknek. Feladata az új kollégák 

munkájának megismerése, több szempontú értékelése, mely javaslatként 

szolgál az igazgató számára. 

 Kezeli a KRÉTA felületet.  

 Biztosítja az SZMSZ, Pedagógiai Program, Házirend nyilvánosságra hozatalát. 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra.  

 Segít elkészíteni az iskolai órarendet, kijelöli a helyettesítőket.  

 Összegyűjti a statisztikához az anyagot (okt. 1, félév, év vége) 

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga- és egyéb 

jegyzőkönyvek pontos vezetését.  

 Figyelemmel kíséri a hivatalos ügyek elintézését.  

 Gondoskodik az iskola működését szabályzó fontosabb dokumentumok 

megfelelő őrzéséről.  

 Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapján készülő beszámoló 

elkészítésében. 

 Figyelemmel kíséri a pályázatokat, részt vesz a pályázatírásban. 

 Ellenőrzi, jóváhagyja és átadja az igazgatónak a tanárok, tanítók tanmeneteit, 

foglakozási terveit.  

 Az igazgató akadályoztatása esetén ellátja az ügyeleti teendőket.  
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 A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető 

eszközök rendelésére.  

 Az iskolatitkárral közösen gondoskodik a szükséges nyomtatványok 

beszerzéséről, tárolásáról.  

 Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról 

és a feladatokról.  

 Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai 

szervezetek rendezvényein. 

 Az igazgatóhelyettes javaslatot tehet az igazgatónak 

- a foglalkoztatottak kitűntetésére, 

- a nyugdíjas korúak továbbfoglalkoztatására,  

- az óraadói tevékenység ellátására irányuló megbízási szerződés 

megkötésére, 

- köznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazására, kereset-

kiegészítésének megállapítására, 

- az illetmény és a pótlékok differenciálására. 

Hatáskörök 

Igazgató akadályoztatása esetén  aláírási és ellenőrzi jogköre kiterjed a következő 

területekre; 

 tanulói jogviszony igazolása 

 másolatok kiállítása, hitelesítése, 

 az iskola címére érkező küldemények átvétele; a nem névre szólók felbontása 

 a tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, 

különösen a munkája során tudomására jutott adatokat, a vonatkozó törvényi 

előírásoknak megfelelően megőrzi. 

 

Általános rendelkezések: 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
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 a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozik; 

 kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, katasztrófavédelmi, munkavédelmi, 

közegészségügyi előírásokat betartani; 

 köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

 

Érvényességi időtartam: 

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.  

 

 

Vaszar, ……  

 

Jóváhagyom:  

       ………………………………. 

                          igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve 

kötelezően elismerem: 

 

                                                                  ……………………………………. 

          munkavállaló 
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Tanár munkaköri leírás - mindenkire érvényes minta 

 

A munkakör megnevezése: tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató  

 

Legfontosabb feladata: tanulók személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése. 

 

1. Nevelői tevékenysége és életvitele 

 

 Munkáját az erkölcsi-etikai normáknak megfelelően végzi 

 kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 

 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és 

szavaiban 

 együtt halad az úton a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 

 szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 

 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az 

iskolában sem azon kívül nem tanítja 

 nevelési módszerei személyes nyitottságon, pozitív gondolkodáson alapul 

 részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, 

a családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola 

életébe történő bevonásában 

 közreműködik abban, hogy az iskola a maga sajátos eszközeivel és 

lehetőségeivel hozzájáruljon a kultúra, a gazdaság és a társadalom keresztény 

értékek szerinti formálásához 
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2. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai 

és pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 legalább 15 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 elhagyja 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 naplót, nyilvántartja 

az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, havonta 1 osztályzatot ad minden 

tanítványának,  

 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, 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad 

előrehaladásuk mértékéről, 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,  
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 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek 

alapján szervezi meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai 

használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők 

számára az osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet 

meghaladó hiányzása előtt tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés 

megszervezése érdekében – az igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik 

az épület 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, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 az osztályozó 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, 

 köteles az általa tanított tantárgyból minden tanulónak minden hónapban 

érdemjegyet adnia 
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 részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

A testnevelő tanár speciális feladatai 

 minden tanév első testnevelés óráján tűz-, baleset- és munkavédelmi oktatást tart 

tanítványainak, a testnevelés órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást 

megismétli, az oktatást dokumentálja 

 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 

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként 

értelmezendő. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
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 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési, stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 

alapján szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, 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 diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati 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 tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes 

előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését, 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság 

karbantartására, 
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 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a 

hátrányos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett 

diákok névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba, 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak 

változását,  

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

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a napló osztályozó 

részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi a 

szaktanároknak, az  igazgatóhelyettesnek, 

 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  levélben értesíti a szülőket, 

 írott üzenet útján 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,  

 az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e 

zárva az osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az 

osztályzatok átlagától a tanuló kárára. 

 

3. 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, 
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 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

Iskolatitkár munkaköri leírás-mintája 

 

Munkaköre: iskolatitkár 

Közvetlen felettese: igazgató 

Munkaideje: naponta 8 – 16 óráig 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

 

Munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 Összeállítja a napi postát, a küldeményeket bevezeti a postakönyvbe,  

 fogadja a hivatalos küldeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontást, 

iktatja az érkező és kimenő leveleket, naprakészen vezeti az iktatókönyvet, 

kezeli az iskola irattárát 

 vezeti a tanulók és pedagógusok nyilvántartásával kapcsolatos adatokat a 

Közoktatási Információs Rendszerben (KIR),  

 gondoskodik a nyilvántartási adatok megváltozásával kapcsolatos 

bejelentésekről, a tanulói és alkalmazotti jogviszony létesítésével és 

megszüntetésével kapcsolatos regisztrációs feladatokról, 

 vezeti a beírási naplót, a tanulók osztályonkénti nyilvántartását, feladata a 

változások naprakész nyilvántartása, 

 felelős a tanulói és munkavállalói adatok adatkezelési szabályzatban 

lefektetett szabályok szerinti kezeléséért és továbbításáért, 

 részt vesz a tanulók beíratásában, kiadja az iskolalátogatási és egyéb 

igazolásokat, 

 elvégzi a diákigazolványokkal kapcsolatos adminisztrációt, vezeti a 

nyilvántartásokat, 
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 kezeli a bizonyítványokat és más szigorú számadású nyomtatványokat, 

 új felvétel esetén elkészíti a megfelelő dokumentumokat az igazgatóval 

történő egyeztetést követően, 

 munkaviszony megszüntetésekor az igazgatóval történő egyeztetetést 

követően elkészíti a megfelelő dokumentumokat, és eljuttatja a fenntartó 

részére,  

 havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes 

dokumentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság 

engedélyeket, majd ezeket megküldi a fenntartó részére, 

 folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

 a túlóra, távolléti díj, tanulókíséret, stb. elszámolást továbbítja a megfelelő 

kimutatáson keresztül a fenntartó részére 

 gondoskodik a technikai dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról 

 részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, 

lebonyolításában. 

 részt vesz a tisztító- és takarító eszközök megrendelésében, bevételezésében 

és kiadásában. 

 

Takarító munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése, munkaideje, munkabére: 

 munkaszerződése szerint 

 napi munkaidő: 12 h 30 és 20 h 30 óráig  

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

és a folyosókat felmossa 
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 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, 

szükség szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely 

biztosítja az épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó 

számítógépek billentyűzetét 

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, 

rendkívüli esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő 

edényzet rendszeres ürítése, tisztítása 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi 

folyosóterületének súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók 

súrolását 

 a nagytakarítások időszakában  az egész épületben elvégzi az ablakok 

tisztítását 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a 

vízzel, elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során 

keletkezett, a biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a 

karbantartónak, szükség esetén az igazgatóhelyettesnek 

 takarítás után zárja a tantermeket 

 

Karbantartó - munkaköri leírás minta 

A munkakör megnevezése: Karbantartó  

Munkáltató megnevezése: Pápai Tankerületi Központ  
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Munkavégzés helye: Ihász Gábor Általános Iskola 

                                   8542 Vaszar, Fő utca 9.  

Alá- és fölérendeltségi viszony: 

Feladatát önállóan, a munkáltató képviselője, az intézményvezető, az 

intézményvezető-helyettes és a szakmai munkaközösség-vezetők irányításával 

végzi. Közvetlen felettese az intézményvezető. 

 

Munkaköri munkaideje: heti 40 óra 

 

 A karbantartó feladata, kötelessége az általános iskola berendezéseinek 

javítása, felújítása (pl. székek, padok, bútorok, ajtók).  

 Rendszeresen ellenőrzi az intézmény területén lévő helyiségek elektromos 

berendezéseit (pl. lámpatestek, kapcsolók, konnektorok, biztosítékok). 

Hibaészlelés után ezeket javítja, cseréli, illetve jelzi a hibákat az 

intézményvezető felé.  

 Elvégzi a kisebb kőműves, lakatos és vízszerelési munkákat.  

 Elvégzi a kisebb asztalos munkákat, zárcseréket. 

 Segít az iskolai rendezvények előkészítésében, a berendezésben és 

kipakolásban. 

 Felel a karbantartó műhely rendjéért. 

 Köteles a rábízott technikai eszközöket, kéziszerszámokat rendeltetésüknek 

megfelelően használni és karbantartani. 

 Gondozza az iskola udvarát, a füves pályát: rendszeresen nyírja a füvet, 

gondozza a fákat, részt vesz a tereprendezési munkákban. 

 Elvégzi az iskolabusszal kapcsolatos teendőket (takarítás, tankolás, 

gumiztatás, vizsgáztatás, szervízelés…)  

 Sofőrként szállítja a bejáró tanulókat.  

 Az intézmény iskolán kívüli programja esetén szállítja az adott program 

helyszínére a pedagógust és diákokat.  
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 Munkája legyen precíz, vegye észre a tennivalókat. 

 Téli időszakban kezeli, rendezi, felügyeli a fűtést.  

 Gondoskodik az iskola biztonságos megközelítéséről (pl: hólapátolás, sózás).  

 A szükséges téliesítést elvégzi.  

 Törekednie kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, 

s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyó 

munka eredményes legyen. 

 A tűzoltó készülékeket időszakonként ellenőrzi.  

 Az épület állagát figyelemmel kíséri. Jelzési kötelezettsége van a Vezetőség 

felé. 

Fentieken kívül köteles elvégezni minden olyan végzettségének, szakképzettségének 

megfelelő munkát, amivel az iskolavezetés megbízza. 

A munkaköri leírás változtatásának jogát a munkáltató fenntartja. 

Vaszar, …….  

 

Jóváhagyom:  

       ………………………………. 

                          igazgató 

 

A munkaköri leírásban szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra 

nézve kötelezően elismerem: 

 

                                                                  ……………………………………. 

          munkavállaló 
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5. sz. melléklet: Szakmai alapdokumentum 
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6. sz. melléklet: Fenntartói többletkötelezettségre vonatkozó nyilatkozat 
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7. sz. melléklet: Legitimációs záradék 

 

 

 

 

 

 

 


