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I. BEVEZETÉS 
 

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 szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről 

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

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet módosításáról 

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

 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről 

 

 
 

2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

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

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben. 

 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat 

az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

 

3.  Az intézmény alapadatai 
 

3.1. Az intézmény neve: Mate Meršić Miloradić Horvát Óvoda és Általános Iskola 
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   rövidített neve: Miloradić Horvát Iskola 

horvát nyelven: Hrvatski vrtić i osnovna škola Mate Meršić Miloradić 

Címe: 9700 Szombathely, Pázmány Péter krt. 28/A 

Oktatási azonosítója: 203361 

Típusa: nemzetiségi nevelést folytató általános iskola 

 

3.2. Alapító és fenntartó neve és székhelye: 

Alapító szerv neve: Országos Horvát Önkormányzat 

Alapító jogkör gyakorlója: elnök 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Bíró Lajos u. 24. 

Fenntartó neve: Országos Horvát Önkormányzat 

Fenntartó székhelye: 1054 Budapest, Bíró Lajos u. 24. 

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó kormányzati funkciók 
 

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozó kormányzati funkciók 

852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével) 

091211 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, 

oktatásának szakmai feladatai 1.-4. évfolyamon 

092111 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, 

oktatásának szakmai feladatai 5.8. évfolyamon 

091213 Nemzetiségi tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai 

feladatai  1.- 4. évfolyamon 

092113 Nemzetiségi tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai 

feladatai 5.- 8. évfolyamon 

091212 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának 

szakmai feladatai 1.- 4. évfolyamon 

092112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának 

szakmai feladatai 5.- 8. évfolyamon 

091220 Köznevelési intézmény 1.-4. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával 

összefüggő működtetési feladatok 

092120 Köznevelési intézmény 5.-8. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával 

összefüggő működtetési feladatok 

091110 óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szkmai 

feladatai 

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091140 óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

931204 Iskolai diáksport tevékenység és támogatása 
096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 
096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 

 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 

 

3.3. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga: 

 

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 

megbízott igazgató látja el.  
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Az intézmény önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv 

 

II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 
 

 

1.  Az intézmény szervezeti felépítése 
 

 igazgató 

         belső ellenőr 

 

 

 

 

 

 

  óvónők  Igazgatóhelyettes osztályfőnökök technikaiak 

                   
 

 

1.2. Az intézmény vezetője 

 

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

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

törvény által biztosított munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A 

munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény 

belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  
 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásában 

szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, 

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 
 

 

2. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

2.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

 

Az intézmény az Országos Horvát Önkormányzat  által megállapított költségvetés alapján 

működik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai 

szerint, az intézmény igazgatójának vezetői felelőssége mellett. Az intézmény a gazdasági, 

pénzügyi, munkaügyi feladatait a fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül látja 
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el, önálló bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a fenntartó 

jóváhagyása nélkül nem vállalhat.  

 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat 

Szombathely MJV Önkormányzat gyakorolja. 

 

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, 

nem adhatja bérbe.  

 

2.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

 

2.2.1 A gazdasági szervezet feladatköre 

 

A Miloradić Horvát Iskola előirányzatai tekintetében a tervezési, gazdálkodási, 

finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatainak, továbbá a működtetésével, 

üzemeltetésével, a beruházásokkal, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével 

kapcsolatos feladatainak ellátására a Közgyűlés a Miloradić Horvát Iskola alapítói okiratában 

a Miroslav Krleža Horvát Iskolát jelölte ki. 

Az intézményi gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja 

el. Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – 

vonatkozásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri leírásában 

meghatározottak alapján a gazdasági ügyintézők érvényesítésre, teljesítés igazolására, a térítési 

díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetője és helyettesei 

kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkeznek; a pénzügyi ellenjegyzésre a 

gazdasági vezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt 

előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez 

szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.  

  

A gazdasági vezető a gazdálkodással kapcsolatos szerződések, azok teljesítésének igazolása, a 

költségvetés végrehajtása ügyeiben az intézmény képviselőjeként járhat el.  

  

A gazdasági szervezet a feladatait a vonatkozó jogszabályok és az ügyrendje alapján látja el. 

 

3. Az intézmény irányítása 
 

3.1. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében az igazgatóhelyettes. Az igazgatóhelyettes hatásköre az intézményvezető 

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 (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben 

átruházhatja az igazgatóhelyettesre, vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása 

minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását.  
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3.2.  Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársa: 

 az igazgatóhelyettes 

 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető 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 igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint 

egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. 

Személyileg felel az igazgató által rábízott feladatokért. 

 

3.3.  Az intézmény vezetősége 

 

  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.  

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

 

 Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

 

 

4. Az intézmény közösségei 
 

4.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

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

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

4.1.2 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. 

 

4.1.3 Az intézmény pedagógusai megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb 

kiadványokat. Nem szükséges engedély az informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai 

programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  
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4.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

4.2.1 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 (évente legalább két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

4.2.2 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 igazgatója szükségesnek látja. A 

nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

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

lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

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

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén 

az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott irat anyagába 

kerülnek. 

 

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

tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor 

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

nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

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

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

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

 

4. 3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

4.3.1. Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai 

munkára, annak tervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. 

A munkaközösség tagjai saját tevékenységük irányítására munkaközösség vezetőt választanak. 

 

 

4. 4 A szakmai munkaközösség tevékenysége 

 

 javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő- oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét 

 támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját 

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét 
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 végzik a tantárgycsoportjukhoz tartozó pályázatok, versenyek kiírását, ezek elbírálását 

 kirándulásokat, szabadidős programokat szervez 

 kiválasztja az iskolában használandó tankönyveket 

 

 

 

4.5 A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

 

A kiemelt munkavégzésért kereset-kiegészítés adható abban az esetben, ha ezt a költségvetés 

lehetővé teszi. Odaítélése során lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére 

álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett szempontok szerint – minden év 

novemberében osztja szét az iskola igazgatója. 
 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kaphatják, akik 

leginkább megfelelnek az alábbiaknak: 

 

4.5.1 Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

 órai munkáját magas színvonalon végzi, 

 eredményesen készíti föl diákjait a felvételire, 

 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

 rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

 tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

 

4. 5. 2 Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

 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. 

 

4.5.3 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. 

 

4.5.4 Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, 

és konzekvensen megköveteli, 

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét 

befejező kollégák munkájának értékelése. 
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4.5.5  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. 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés összegéből legföljebb 15%-ban 

részesedhetnek az iskola nem pedagógus dolgozói.  Az évi teljes összeg 45-60%-át a 

pedagógusok között egyenlő mértékben kell felosztani, maradékát a kiemelkedő munkát 

végző pedagógusok kapják differenciált mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer 

alapján. 

 

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható kereset-

kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 

 akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben, 

 akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 

végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója, 

 ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több alkalommal – 

számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése kizárólag a fenti szempontok 

alapján történhet, így nem lehet szempont, pl.: 

 az illető pedagógus fizetési besorolása, 

 címpótlékban való részesülése, 

 illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, stb.), 

 állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való 

részesülése. 

 

 

4.6 Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

 

4.6.1 Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

4.6.2 A munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szülői munkaközösség, 

 osztályközösségek. 
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4.6.3 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. 

 

A SzM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

 

4.6.4 Az intézményi tanács 
 

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

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

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit.  

 

4.6.5 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 igazgató bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő 

rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

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

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, 

az osztály fegyelmi helyzetét. 

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

terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

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

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 
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 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

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

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére.  

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

 

4.6.6  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

4.6.6.1 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 rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az 

igazgató hívhat össze. 

 

4.6.6.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként szükség szerint- előre egyeztetett időpontban 

tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 60 perc. Ha a pedagógusnak nem sikerült 

minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató döntése alapján 

maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon történő időpont-egyeztetés 

után kerülhet sor. 

 

4.6.6.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a napló vezetésével tesznek eleget 

tájékoztatási kötelezettségüknek.  

 

Az osztályfőnök az ellenőrzőbe beírt levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 

hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök az 

ellenőrző útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más 

fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

 

4.6.6.4 A diákok tájékoztatása  

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

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

tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti 

óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt 

képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az 

osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 

megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 

tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot 

lehet íratni. 

 

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

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

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

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

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

 

4.6.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

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

hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok 

tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adnak tájékoztatást. A 

házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor átadjuk. 

      

 

 

4.7 A mindennapos testnevelés szervezése 

 

Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,1 

amelyet az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. Kettő testnevelés óra az 

intézmény vezetőjéhez benyújtott írásos kérelemmel kiváltható: 

 a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 1-1 órás 

kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 

tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával 

 a heti 1- 1 óra népitánc és röplabda foglalkozáson való részvétellel 

 

 

5. Az intézmény munkarendje 
 

5.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

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

délutáni foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük 

hétfőtől csütörtökig 7.20 és 16.00 óra között, pénteken 7.20 és 15.00 óra között az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

                                                           

 

http://www.kir.hu/
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5. 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.  

 

 

A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok 

kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg.  

 

 

5.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

 

5.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

c) iskolai sportköri foglalkozások, 

d) énekkar, szakkörök vezetése, 

e) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

f) magántanuló felkészítésének segítése, 

 

 

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, 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. 
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5.2.1.2 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) különbözeti, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

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

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

5.2.1.3 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,  g, p,  pontokban 

leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, g, p,  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. 
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5.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

5.3.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató 

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 

5.3.2 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 7.20 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 legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni. 

 

5.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az igazgató engedélyezi. 

 

5.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 

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

tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 

megíratni és kijavítani. 

 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes javaslatainak meghallgatása után.  

 

5.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

 

 

5.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 

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

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

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 
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időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

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

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

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

utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható.  

 

 

5.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

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

intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi 

munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók 

esetében az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 
 

 

5.5 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

5.5.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

Köztársaság 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, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

 

5.5.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, 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 használatának 

rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása 

tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 
 

5.5.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

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

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

technikai dolgozók feladata.  
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5.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

5.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján 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. 

5.6.2 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 14.45 

óráig be kell fejezni. 

5.6.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási 

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező 

orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon 

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

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

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak rendkívüli esetben. 

 
 

5.7 Az osztályozó vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények 

 

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

kell tennie, ha: 

 

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

 

b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

 

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

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

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

e) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

 

5.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legalább 17.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva munkanapokon. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – 

rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre 

– eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 
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A tanulók és a pedagógusok az első tanóra megkezdése előtt 15 perccel kötelesek az iskolában 

megjelenni. Délutáni foglalkozásokon is csak nevelői felügyelettel tartózkodhatnak tanulóink 

az iskolában. 

 

A közoktatási 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.  

 
 

6. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 
 

6.1  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 a tanórán 

kívüli órarendben. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

 A tehetséggondozás 

  A felzárkóztatások, korrepetálások 

 Szakkörök 

 Sportkörök 

 Továbbtanulásra felkészítő foglalkozások 

 SNI és BTM tanulókkal való foglalkozás 

 Napköziotthon 

 tanulószoba 
 

 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 versenyeken vehetnek 

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az 

igazgatóhelyettes felelősek. 
 

 

 Színházlátogatás keretében a tanulók évente legfeljebb két 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 a 

korosztály számára 

 

 Szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a horvát 

nemzetiségi nyelvben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Külföldi utazások 

az igazgató engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. 
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 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. 

 

7. Az intézmény kapcsolatai 
 

7.1 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

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

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

fenntartó biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami 

Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója 

biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 a körzeti védőnő, 

 

 

7.1.1  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 tiszti főorvosa 

irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója. 

 

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

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

szobában. 

 

 

7.1.2 A körzeti 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 igazgatójával 

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 
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7.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- 

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

felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

 

7.3. A Sajátos nevelési igényű, valamint a beilleszkedési, tanulási és magatartási zavarral küzdő 

gyermekek ellátása érdekében- a jogszabályban meghatározottak szerint- szoros kapcsolatot 

ápolunk az illetékes Nevelési Tanácsadóval és a Tanulási képességeket Vizsgáló Szakértői 

Bizottsággal. 

 

8. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolása 

 
Azokat az eseményeket, melyek pozitív hatással vannak az egész közösségre, 

megkülönböztetett hovatartozást fejeznek ki, hagyományoknak tekintjük és ápoljuk. 

Az iskola hagyományainak, nemzetiségi jellegének ápolása, ezek bővítése, valamint az iskola 

jó hírnevének megőrzése, öregbítése minden tagjának joga és kötelessége. 

 

Tanulói szinten: 

- ünnepélyeken: tanévnyitó- és tanévzáró ünnepély 

   Október 6. Megemlékezés az aradi vértanúkról 

   Október 23. Megemlékezés az 1956-os eseményekről 

   Mikulás műsor 

   Karácsonyi ünnepi műsor 

   Anyák napi műsor 

   Március 15. az 1848-as forradalom és szabadságharc megünneplése 

   8. osztályosok búcsúztatása 

- sportversenyek- házi bajnokságok 

   Nemzetiségi Kupa 

- egyéb rendezvények- testvériskolai kapcsolatok 

   Nyílt napok 

   Madarak és fák napja 

   Farsangi karnevál 

   Tanulmányi kirándulások 

   Tantestületi kirándulás 

   Táborozások 

   Osztály- klubdélutánok 

   Karácsonyi kézműves foglalkozás 

   Gyermeknapi vígasságok 

 

Felnőtt dolgozói szinten: 

- 25- 30- 40 éves jubilálók köszöntése 

Nyugdíjba vonulók búcsúztatása 
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Szülők szintjén: 

- rendezvényeken, ünnepélyeken való részvétel 

 

 

9. Az intézményi védő, óvó előírások 
 

9.1 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

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

területrészt is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken 

tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az 

iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, 

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas 

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

a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

 

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

A nemdohányzók védelméről szóló2 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

 

9.2 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. 

 

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 valamely 

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

pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

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

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

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 

munkavédelmi felelős végzi. 

                                                           
2 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

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

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 

intézményvezető 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. 

 

9.3 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. 

 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

9.3.1 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. 

 

9.3.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik.  

 

9.3.3 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 iskola udvara. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

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

helyen tartózkodni.  

 

9.3.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

 

9.3.5 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.  
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9.3.6 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.  

 

9.4 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 

9.4.1 A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

9.4.1.1 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.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
 

a) a szülő 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.). 

 

9.4.1.2 A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő  írásban vagy telefonon 

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.  

 
 

9.4.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

9.4.2.1 Iskolai vagy 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.  

 

9.4.2.2 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. 

 

9.4.2.3 A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két 

intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 
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javaslata s az igazgató döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, 

és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 

A 9.4.2.1. – 9.4.2.3 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást 

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

való távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

 

10. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje és a 

370/2011. (XII.31) kormányrendeletben szabályozott belső 

ellenőrzés ellátása  
 

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 

teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni.  

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes elsősorban munkaköri leírása, 

továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az 

ellenőrzési feladatokban.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a 

meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 naplók folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

 

Az ellenőrzés formái: 

o órák és foglalkozások látogatása 

o beszámoltatás 

o eredményvizsgálatok, felmérések 

o dokumentumok vizsgálata 
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A 370/2011. (XII.31) kormányrendeletben szabályozott belső ellenőrzés ellátása: 
 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működtetéséért az igazgató a 

felelős. Az intézmény 370/2011. (XII.31) kormányrendeletben szabályozott belső ellenőrzési 

feladatainak ellátását, koordinálását, irányítását külső szolgáltató végzi, aki szoros 

kapcsolatban áll az igazgatóval, de függelmi viszonyok nélkül. 

A független belső ellenőrzést biztosító vállalkozó ellátja a belső ellenőrzési vezetői teendőket 

is, felel a teljeskörű, szabályszerű ellenőrzések végrehajtásáért. 

Az ellenőrzések végrehajtása éves terv alapján teljesülnek, amely tervet az igazgató 

jóváhagyólag aláír a fenntartónak történő megküldés előtt. 

Az éves ellenőrzések jelentéseit az ellenőr minden ellenőrzés végeztével megküld az igazgató 

részére, aki tájékoztatja az ellenőrzött területért felelős személyt az esetlegesen feltárt 

hiányosságokról, illetve bevonja az intézkedési terv elkészítésébe, és későbbi végrehajtásába. 

 

Az évente végrehajtott ellenőrzésekről éves összefoglaló jelentés készül, amelyet a belső 

ellenőrzési vezető állít össze az igazgatóval, majd a fenntartó felé kerül megküldésre. 

 

A belső ellenőrzés végrehajtására vonatkozó részletes leírást az intézmény Belső ellenőrzési 

kézikönyve tartalmazza. 

 

 
10.1. PSZE-PÉM 

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

elrendelte a köznevelési intézmények egységes szempontok alapján történő, külső ellenőrzési 

és értékelési rendszerének bevezetését. Az ellenőrzés és értékelés célját, eszközeit és a 

szereplők feladatait a nevelési - oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények név-használatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: 

EMMI rendelet) részletezi. Az ellenőrzés intézménytípusonként egységes kritériumok szerint, 

egységes és nyilvános módszerrel történik. A tanfelügyelet tervezésének és végrehajtásának 

felelőse az Oktatási Hivatal. 

 

 

11. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás 

részletes szabályai 
 

11.1 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

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

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

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

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

és a szülőt nem kell értesíteni 

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

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

vezetésével megbízott pedagógus személyéről 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 

 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 
 

 

 

11.2 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 
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végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

12. Az intézményi adminisztráció 
 

Az iskolai nyomtatványok - az év végi bizonyítvány és az állami vizsga teljesítéséről kiállított 

bizonyítvány kivételével - az oktatásért felelős miniszter, szakképesítést tanúsító bizonyítvány 

esetén a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásával elektronikus úton is elkészíthetők és tárolhatók.” Nkt. 57. § (6) 

Az intézményi dokumentumok közül elektronikus úton előállított dokumentumoknak minősül 

minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszköz segítségével értelmezhető. 

Az elektronikus úton előállított dokumentumokon belül szükséges elhatárolni egymástól az 

elektronikus úton előállított dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus 

úton előállított, hitelesített és tárolt) körét. 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

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

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

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

- a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési 

rendje: 
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El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

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

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

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

Hitelesítési záradék 

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

„elektronikus nyomtatvány”,  

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

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

 

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

PH 

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

hitelesítő 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

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

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) 

kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhat. 

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

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

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

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos 

felhasználónév nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt 

borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

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

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

személyesen felel. 

Az intézményi adminisztráció, irat- és adatkezelés részletes szabályozását jelen dokumentum 

mellékletei tartalmazzák. 
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13. A pedagógiai programról való tájékozódás rendje 
 

13.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

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

 

13.1.1 Az alapító okirat 

 

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

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 
 

 

13.1.2 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. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

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

osztályfőnök feladatait,  
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 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az igazgató jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában. Az iskola 

vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal 

kapcsolatban. 

 

13.1.3  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 véleményét.  

 

14. Egyéb szabályozások 
 

14.1 A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a résztvevők 

biztonságos utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó 

cégektől minden esetben előzetesen írásos nyilatkozatot kell kérni arról, hogy a 

szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, 

valamint az érintett gépjármű megfelelő műszaki állapotban van és rendelkezik 

érvényes okmányokkal. 

 

  

14.2 A szerződések megkötésekor figyelni kell arra, hogy amennyiben a gépjárművel 

történő utazás nem fejeződik be este 23 óráig, azt a személyszállítást végző 

gépkocsivezetők pihenése érdekében meg kell szakítani. Éjjel 23 óra és hajnali 4 

óra közötti idősávban a gépkocsivezetőknek pihenőt kell tartaniuk ugyanott, ahol a 

diákokat is elszállásolják erre az időre. 

 

  

14.3 Az intézmény vezetője minden esetben rendelkezzen megfelelő információval az 

utazásban résztvevőkről, az utazás helyszíneiről, rendelkezzen pontos és teljeskörű 

utaslistával, amelyen szerepelnek a törvényes képviselők elérhetőségei is.  

 

 

14.4  Az utazások megszervezésének rendje 

- az utazás előkészítése: a tervezett utazásokról az érintetteket előzetesen írásban 

tájékoztatja a szülőket és diákokat. A nevelőtestület tájékoztatása szóban történik. 

- ajánlatok bekérése az utazást lebonyolító cégektől telefonon, emailben vagy írásban; a 

megfelelő ajánlat kiválasztása, bontási- bírálati jegyzőkönyvvel 
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-  az utazás iskolai felelőse a mindenkori munkatervben az adott programnál nevesítve 

  

14.5 Intézkedések a tanulók biztonsága érdekében, a gyermekek, tanulók egészségét 

veszélyeztető helyzetek kezelése 

-  tájékoztatás az utazás előtt az iskolában az intézményvezetés részéről az utasok elvárt 

magatartásáról  

- utaslista készítése, amelyből egy példány az autóbuszon, egy példány az iskolában 

található meg 

 

 

 

15. Záró rendelkezések 
 

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

az iskolaszék, a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének 

kikérésével.  

 

15.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges rendelkezéseket – 

mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, adatkezelés szabályait – önálló szabályzatok 

tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SzMSz változtatása nélkül  

módosíthatók. 

 

Sombathely, 2020. június 15. 

 

 

…………………………     

igazgató  

1. sz. melléklet  

 

Az iskolai könyvtár működése 
 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az igazgató által kijelölt pedagógus részben munkaköri feladatként, 

részben megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket, 
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 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 intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot nyilvántartásba kell venni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

 

A szabadpolcos könyvtár szolgáltatásai a következők 

                   

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), 

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

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a szaktanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 

A tanári kézikönyvtár  

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban 

egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és 

egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

 

2. sz. melléklet  
 

Tankönyvtári és tartóskönyv szabályzat 
 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

  
 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint   az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet 

folyamatosan felülvizsgál és frissít.  

  

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

kötelezettségének: 
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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 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok 

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

kerül. 

 

III. A kölcsönzés rendje  

 

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

szeptemberben az iskolában kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét.  

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

közben felvett tankönyveket leadni. 

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

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű 

használatából származó értékcsökkenést. 

 

 

 

IV. A tankönyvek nyilvántartása 
 

Az iskola külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyvellátás biztosításához szükséges 

tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  

 

V. Kártérítés 
 

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

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 

használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

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

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

származó kárt az iskolának megtéríteni. 

  

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

 

 

 

3. sz. melléklet 

 

Adatkezelési szabályzat 
 

 

A  2011. évi CXC. törvény A köznevelésről 26. §. szabályozza a köznevelési 

intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok kezelését. 

 

I. Nyilvántartható adatok 
  

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.  A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, pedagógus-  

igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

  

3.  A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 

a)  nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

  

4.  A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 

állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 
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c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

 felvételivel 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. 

II. Adatok továbbítása 
  

1. A 2–3. pontban foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a személyes 

adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók 

o a fenntartónak,  

o a kifizetőhelynek,  

o a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,  

o a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 

szervnek, 

o a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,  

o a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

  

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 közre-működők részére továbbítható. 

  

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 összefüggésben a fenntartó, bíróság, 

rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

b)  iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához,  
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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 vehetõ 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f)   a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a 

nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez 

továbbítható. 

  

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, 

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. 

 

 

 

III. Titoktartási kötelezettség 

 

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 
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megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 

nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

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. 

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. 

  

 

IV. Adattovábbítás 
  

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az 

általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

1.   Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván 

kell tartani. 

2.   A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás  

  céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

  

V. A köznevelés információs rendszere 

 

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. 

2. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, 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. 

3.   A KIR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

4. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

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  
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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. 

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. 

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, 

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. 

8.  Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell 

megadni. 

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 személyiadat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

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. 
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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 működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti 

át. 

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 
 

Iratkezelési szabályzat 
 

Iratkezelés és irat tározás 

 

A postai küldeményeket átveheti, illetve felbonthatja:  igazgató 

           igazgató helyettes 

          iskola titkár 

 

 

Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a „sérülten 

érkezett” illetve a „felbontottan érkezett” megjegyzést, valamint az érkezés keltezését és 

aláírja. 

 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a szülői munkaközösség 

részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető 

fenntartotta magának. A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a 

felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell, hogy a borítékon jelzett iratok, illetve az iratokon 

jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hiányt az ügyiratra fel kell jegyezni. A 

mellékletek hiánya azonban nem akadályozhatja a további folyamatos ügykezelést. 

 

Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá ha a küldemény névtelen 

levél,végül ha a feladás időpontjához jogkövetkezmények fűződnek ( felülbírálati kérelem, 

törvényességi kérelem, pályázat) a borítékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a 

mellékletek feltüntetése mellett ( +boríték) jelezni kell. 

 

A küldemény téves felbontása estén a borítékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelőnek rá 

kell vezetni a téves felbontás tényét, s azt dátummal és aláírásával kell ellátnia. 
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A személyesen benyújtott iratok átvételének igazolása történhet az irat másolatán, 

átadókönyvben vagy más egyéb módon. 

 

A beadványra felragasztott illetékbélyeget felülbélyegezéssel és aláírással érvényteleníteni 

kell. (Bizonyítványmásodlatért benyújtott kérelem esetén.) 

 

A névre szóló küldeményt a címzett távollétében a vezető, illetve helyettese akkor bonthatja 

fel, ha az megállapítható hivatalos iratot tartalmaz. 

 

Ha a küldemények felbontására az iskolatitkár jogosult, az iratkezelés következő lépése a 

küldemények átadása a vezetőnek. A vezető a neki bemutatott (vagy általa bontott) 

küldeményeket más vezetőre vagy az ügy elintézésével megbízott személyre (ügyintéző) 

szignálja. 

 

Az iratok nyilvántartásba vétele 

 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratokat 

iktatni kell. Az iktatás iktatókönyvbe való bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő 

sorszámos rendszerben történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni 

az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az irattári tételszámot. Az 

irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

 

A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklámcélú kiadványokat nem kell iktatni. 

 

Az iktatott iratokat az ügy elrendezőjének a nevelési-oktatási intézményen belüli 

rendelkezések szerint kell átadni. 

 

A küldeményeket a beérkezés napján – de legkésőbb az azt követő munkanapon – a vezetői 

szignálás után a beérkezés sorrendjében iktatni kell. 

A névre szóló küldemény címzettje a felbontás után köteles gondoskodni a hivatalos ügyirat 

bemutatásáról és azonnali iktatásáról. A vezető is visszaadja iktatásra az iratokat. 

 

Iktatni kell nemcsak küldeményeket, hanem a hivatalból kezdeményezett minden ügyiratot. 

 

Az iraton elhelyezett iktatóbélyegző lenyomatának kitöltésével egyidőben, azzal 

megegyezően kell bejegyezni az iktatókönyvbe. 

 

Az iktatókönyv lapjait összeragasztani, a feljegyzett adatokat törölni vagy bármely módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. 

 

Téves iktatás esetén az iktatókönyvi bejegyzést tollal történő áthúzással érvényteleníteni kell 

oly módon, hogy a bejegyzés továbbra is olvasható maradjon. A javítást kézjeggyel és 

keltezéssel kell igazolni. 

Az érvénytelenített bejegyzés iktatószámára újabb ügyiratot iktatni nem szabad. 

 

Az ügyiratok intézése, továbbítása, határidős nyilvántartása 

 

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatási intézmény nevét, székhelyét, az iktatószámot, 

az ügy elintézőjének megnevezését, az ügyintézés helyét és idejét, az irat aláírójának nevét, 

beosztását és a nevelési- oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 
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Ha az ügy jellege megengedi az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, illetőleg a jelenlévő 

érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás 

keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az 

elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

 

A határozatot meg kell indokolni. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló 

jogszabály megjelölését, illetőleg ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő 

utalást, valamint az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

 

Az ügyintézési határidőket a Vhr. vonatkozó bekezdése állapítja meg a következők szerint: 

 a gyermekekkel, tanulókkal kapcsolatos ügyekben keletkezett iratokat az ügy 

elintézéséért felelős alkalmazott köteles haladéktalanul, de legkésőbb az ikt. napjától 

számított 30 napon belül kiemelni. 

 A nevelési –oktatási intézmények működésével kapcsolatos ügyekben az elintézési 

határidő – ha a nevelési- oktatási intézmény vezetője más határidőt nem állapít meg – 

30 nap. 

 

A nevelési –oktatási intézmények részére forgalomban lévő nyomtatványok használata 

során feltétlenül gondoskodni kell arról, hogy a nyomtatványok kitöltése során irattári 

példány is maradjon. 

 

A továbbítás 

 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének 

napja megállapítható legyen. 

Az ügyiratkezelőnek ellenőrizni kell, hogy az aláírt, illetve hitelesített és 

bélyegzőnyomattal ellátott kiadványokhoz a kezelői utasításban előírt mellékleteket 

csatolták-e. 

 

A határidős nyilvántartás 

 

Az ügyiraton feltüntetett határidőt az iktató – hónap, nap feltüntetésével – az 

iktatókönyvben ceruzával feljegyzi, az iratot pedig a megfelelő határidő – nyilvántartásba 

helyezi. 

 

Irattárba helyezés, irattári kezelés, selejtezés 

 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv 

határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell 

számítani. A határidő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeke a nevelési-oktatási 

intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén kell megküldeni az illetékes levéltárnak. Az 

irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez 

az illetékes levéltár nem járult hozzá – ha a levéltár másképpen nem rendelkezett – ötven 

év után át kell adni az illetékes levéltárnak. 

 

A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a 

selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét, ás az irat mennyiségét. A selejtezési 

jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett 
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iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak a – visszaküldött selejtezési 

jegyzőkönyvre vezetett – hozzájárulása alapján lehet. 

 

Határidős iratokat az irattárban elhelyezni nem szabad. 

 

Az irattári anyag selejtezése 

 

A selejtezés az irattári terv alapján történik. Ennek megfelelően az irattár anyagát 

ötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki kell választani 

azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje lejárt. A megőrzési időt az utolsó 

érdemi intézkedés lezárásának keltétől, vagyis a végleges irattárba helyezéstől kell 

számítani. 

 

 

Az intézmény megszűnése esetén alkalmazandó iratkezelési szabályok 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, 

folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, 

folyamatban lévő ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről 

jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes 

levéltárnak. 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője a fenntartó intézkedésnek megfelelően gondoskodik. 

 

A hivatalos bélyegzők nyilvántartása 

 

Azokról a bélyegzőkről, amelyeken a Magyar Köztársaság címere van, továbbá azokról, 

amelyekre az intézmény vezetője elrendelte, nyilvántartásba kell vezetni. 

Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb darabszámban szabad használatban tartani. A 

tönkrement (elavult, elkopott) bélyegzőt, továbbá a szöveg változása miatt megszűnt 

bélyegzőt – az intézmény vezetőjének ellenőrzése mellett – meg kell semmisíteni. 

A megsemmisítés előtt a bélyegzőről lenyomatot kell készíteni, s arról jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 

A hivatalos bélyegző elveszítése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni. A bélyegző 

elveszítéséről az intézmény vezetője közleményt tesz közzé. 

 

 

A nevelési –oktatási intézmény irattári terve 

 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő(év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér-, és munkaügy 10 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 

baleseti jegyzőkönyvek 

10 

5. Fenntartói irányítás 10 
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6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapodások,bírósági,államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Munkatervek, jelentések, statisztika 5 

10. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

11. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

12.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhetők 

13. Felvétel, átvétel 20 

14. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

15. Naplók 5 

16. Diákönkormányzat 5 

17. Pedagógiai szakszolgálat 5 

18. Szülői munkaközösség szervezése, működése 5 

19. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, 

javaslatok ajánlások 

5 

20. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

21. Tantárgyfelosztás 5 

22. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

23. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

Gazdasági nyomtatványok 

24. Ingatlan-nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épületrajzok,helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

határidő nélküli 

25. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, selejtezés 

10 

26. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

5 

27. A gyermek, tanulók ellátása, juttatásai  5 

 

4.2. számú melléklet Az elektronikus és az elektronikus úton előállított 

nyomtatványok kezelésének rendje 
 

 

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 alkalmazzuk a 229/ 2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója 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, óraadókra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és tanuló lista 
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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 rendszerben tároljuk. 

 

 

 

5. sz. melléklet 

 

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 
 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

 a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről. 

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

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, 

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. 

(III. 12.) EMMI rendelet módosításáról 

 
 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

 

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása 

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék 

hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat. A 

tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket 

állapítjuk meg. 
 

 

A tankönyvellátás célja és feladata 
 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás vagy 

annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai tankönyvellátás 

feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a tankönyvforgalmazó. Az iskolai 

tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok 

egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

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 sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, 
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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.  

Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel teszi közzé. 

 

 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

 

Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 

különböző tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és 

az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. Az 

igazgató minden tanévben december 15-éig 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.  

Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 

tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

 

A tankönyvrendelés elkészítése 

 

A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja az 

intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok 

tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés 

elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 5.2.2.2 pontban szereplő megállapodás 

szabályozza.  

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a helyben szokott módon – közzé kell tennie azoknak 

a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 

könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel a tankönyvfelelős  kötelessége. 
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6. 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 munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

 

 

6.1. óvodapedagógus munkaköri leírás mintája  

  

Munkakör:  óvodapedagógus 

 Besorolási kategória:  

 Bérbesorolás:  

Közvetlen felettese: az adott oktatási-nevelési területekért felelős tagintézmény vezető  

  

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása  

  

- heti munkaideje 40 óra, ebből kötelező óraszáma 32, a fennmaradó 8 óra az SZMSZben 

foglaltak alapján töltendő le 

 - intézményünk, nemzetiségi horvát  nevelési nyelvű intézmény, munkanyelve a horvát 

 - óvónőként felelőssége és kötelessége a program szerinti munkavégzés, a nemzetiségi 

identitást is erősítő horvát nyelvhasználat   

- foglalkozásokon kívül is a tanulókkal és szüleikkel (ha beszélik a horvát nyelvet) horvát 

nyelven kommunikál 

 - intézményünk elkötelezettsége nemzetiségi kultúránk iránt a pedagógiai, nevelési program 

részét képezi. 

 Óvónőként személyes példamutatással ösztönzi neveltjeit és azok szüleit a kulturális és 

művészeti rendezvényeken való részvételre  

 - tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát (nevelési módszerek, 

szemléltető eszközök készítése)  

- a nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelően szervezi meg szakmai munkáját  

- óvónőként ellátja csoportjának vezetését - nevelési programja megvalósításával biztosítja a 

csoportközösség fejlődését; egyénre szabott fejlesztési terve alapján differenciált képesség- és 

személyiségfejlesztést valósít meg  

- felelős csoportja 1. nevelési munkájáért 2. művelődéséért 3. erkölcsi fejlődéséért 4. kulturált 

és egészséges életmódjáért 

 - a gyermekek számára gondoskodik  a szükséges segítségről (öltözködés, tisztálkodás, 

egészségvédelem, stb.)  

- az iskola mindenkor érvényes tantárgyfelosztása szerint a többcélú intézmény iskolájában, 

kollégiumában pedagógusi munkát is végez 

 - munkájával kapcsolatos adminisztrációját elvégzi (naplóvezetés, statisztikák, írásos 

beszámolók, szülők értesítése, stb.)  

- a beteg gyermekek állapotáról informálódik, ellátásukról gondoskodik   

- összegzi a munkarendjébe tartozó létszámokat, figyelemmel kíséri a gyermekek 

viselkedéskultúráját, óvodai tevékenységét  

- megköveteli az egészséges életmód, a higiéniás előírások betartását  
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- őszinte, nyílt pedagógus-nevelt kapcsolatot alakít ki, törekszik annak megerősítésére, és arra, 

hogy igényeljék tanácsait, segítségét  

- rendszeresen (naponta) ellenőrzi az óvodások által használt helyiségek rendjét, tisztaságát  

- naponta ellenőrzi a házirend betartását, betartatását  

- munkarendjébe tartozó időpontokban személyesen kíséri programokra a csoportjába és 

távollévő óvónők csoportjába tartozó óvódásokat 

 - a munkája során tapasztalt eseményeket bejegyzi az ügyeleti naplóba, rendkívüli esetben 

pedig azonnal tájékoztatja az igazgatót 

 - ügyeleti munkájával kapcsolatos adminisztrációját végezze el: észrevételeit tapasztalatait írja 

be az ügyeleti naplóba  

- tűz esetén a tűzriadó-tervben meghatározottak szerint járjon el  

- bombariadó esetén a riadóterv szerint járjon el, ürítse ki az épületet  

  

  

Különleges felelőssége  

  

Tervezés  

  

- tervezi csoportja irányított és szabadidős programját  

- egyénre szabottan tervezi a differenciált személyiségfejlesztést  

- megtervezi nevelési óráinak tematikáját, tanévi ütemezését  

- tervezi az intézmény tantárgyfelosztása szerint rá osztott feladatok elvégzését, iskolai, 

kollégiumi pedagógusi munkájában lelkiismeretes és szakszerű munkát végez  

- munkáját az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, nevelési terve, Pedagógiai 

Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi programterve, valamint az igazgató, 

óvodavezető utasítása és a szülők kérése alapján tervezi, végzi  

  

Pénzügyi döntések  

  

- a foglalkozások, versenyek, vetélkedők, műsorok anyagszükségletét, pályadíjait egyezteti az 

igazgatóval  

  

Bizalmas információk kezelése - a gyermekek, szülők személyiségjogait érintő információkat 

megőrzi, a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el  

  

Ellenőrzés foka  

  

- rendszeresen ellenőrzi és értékeli csoportja magatartási és közösségi eredményét, melyekről  

a tervezett időpontokban nevelőtestületi, illetve munkaértekezleten beszámol  

- napi rendszerességgel ellenőrzi az óvodások által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, a 

gyermekek ápoltságát, személyes holmijuk rendezettségét  

- naponta ellenőrzi a házirend betartását - rendszeresen ellenőrzi a szakmai munkával 

kapcsolatos gyermeki előmeneteleket  

  

 

Kapcsolatok  

  

- részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, fórumokon  

- bekapcsolódik a pedagógusok továbbképzési programjaiba  



48 

 

- a témakör ismeretében érdemi korreferátummal segíti a közös nevelési értekezlet sikeres 

megtartását 

 - félévente legalább négy (4) órát hospitál kollégáinál - szülői értekezletet, fogadóórát tart  

- részt vesz a speciálisan szervezett, szakterületébe tartozó továbbképzéseken  

- kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi és diákönkormányzatot segítő 

felelősével  

  

Munkakörülmények  

  

- munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szerint végzi 

 - betartja az intézmény házi- és napirendjét, tűzvédelmi, munka és balesetvédelmi szabályzatát  

- az óvoda nevelői szobájában közös szekrénye és íróasztala van 

 - a helyiségben lehetősége van konzultációk vezetésére, nevelési órák megtartására, szülők 

fogadására, egyéni foglalkozások, beszélgetések megtartására  

- szakmai, csoportvezető óvónői munkájához fénymásolási lehetőség  

- nevelőmunkáját dajkák segítik 

 - a könyvtárat, intézményi informatikai eszközöket önállóan használhatja  

- szülői, óvodai  kapcsolattartásához az igazgatóhelyettesi telefont veheti igénybe  

  

Járandóság  

  

- bérbesorolás szerinti illetmény  

- egyéb juttatás (az intézmény Kollektív Szerződésében megfogalmazottak szerint).  

  

 

6.2.  tanító munkaköri leírás mintája  

  

  

Munkakör:  osztálytanító    osztályfőnök  

Besorolási kategória:  

 Bérbesorolás:  

Közvetlen felettese: az adott oktatási-nevelési területekért felelős igazgató helyettes  

  

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása  

  

- intézményünk, nemzetiségi horvát kétnyelvű intézmény, munkanyelve a horvát - tanárként, 

nevelőként felelőssége és kötelessége a program szerinti munkavégzés, a nemzetiségi identitást 

is erősítő horvát nyelvhasználat  

 - szaktanárként a szaktárgyával kapcsolatos szakkifejezések horvát és magyar nyelven történő 

megtanítása  

- tanórán kívül a tanulókkal és szüleikkel (ha beszélik a horvát nyelvet) horvát nyelven 

kommunikál 

 - iskolánk elkötelezettsége nemzetiségi kultúránk iránt a pedagógiai program részét képezi.  

Tanárként, nevelőként személyes példamutatással ösztönzi neveltjeit a kulturális és művészeti 

rendezvényeken való részvételre  

 - a pedagógiai programba illesztett, illetve a tanév elején (október 31-ig) bejelentett és 

engedélyezett osztályszintű tanulmányi kirándulásokat megszervezi, elvégzi a kapcsolatos 

véleménykérést, egyeztetést, engedélyeztetést, valamint azokon tevékenyen, kísérőként is részt 

vesz  
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- osztályfőnökként, vezeti az 1.osztályt 1. ebben a feladatkörben elvégzi az összes 

adminisztrációt 2. nevelési programja az osztályközösség fejlődését szolgálja 3. az iskola 

pedagógiai programja szerint szülői értekezleteket és osztályprogramokat szervez  

- az osztály életét, programját úgy tervezi, szervezi, hogy az összhangban legyen az iskola 

programjával  

- nevelési programja megvalósításával biztosítja az osztályközösség fejlődését 

 - tapasztalatairól tájékoztatja az iskolavezetést  

- az intézmény tantárgyfelosztása szerint végzi tanítói munkáját, együttműködik az általa 

tanított osztály(ok) délutános nevelőivel, kollégiumi nevelőivel, közös stratégiát dolgoz ki az 

eredményes tanítás-tanulás követelményeinek teljesítéséhez  

- részt vesz főiskolások, egyetemisták gyakorló tanításának lebonyolításában, a szakvezető 

ütemezése szerint  

- versenyekre, vetélkedőkre készíti fel tanítványait, a megrendezett programokon kísérőként is 

részt vesz 

 - az intézmény aktuális tantárgyfelosztása szerint nevelői feladatot lát el, elvégezve az ezzel 

kapcsolatos adminisztrációt és a pedagógiai programba illesztett tevékenységeket  

- a szaktantermi letéti állományának felelőse 

 - szaktárgyai fejlesztésére irodalomjegyzéket nyújt be a könyvtárosnak 

 - felelősséggel tartozik a szakmai munkához tartozó eszközök rendeltetésszerű használatának 

biztosításáért, a jelentkező problémák azonnali jelzéséért  

- aktív részt vállal a tanulók előmenetelének segítésében és elemzésében, ezt beszámolóival, 

jelentéseivel is segíti  

- tanácsaival segíti és szorgalmazza az érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesülését és 

megvalósítását 

 - az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi felelősével és a nevelőtestület tagjaival együtt 

érvényesíti a gyermeki jogokat, amelyeket jogszabályok biztosítanak számára  

- ügyeleti ideje alatt is lelkiismeretes munkát végez a tanulók testi épségének megóvása, a 

házirend betartása, betartatása érdekében  

- naponta ellenőrzi a házirend betartását, betartatását - tűz esetén a tűzriadó-tervben 

meghatározottak szerint járjon el 

 - bombariadó esetén a riadóterv szerint járjon el, ürítse ki az épületet  

  

  

Különleges felelőssége  

  

- Egyszemélyben felel osztályterme, személyes szakleltárja leltári tárgyaiért, kötelessége a 

vagyonvédelmi előírások betartása  

- áttekinti a szaktárgyak tanmeneteiben bejegyzett változtatásokat  

- véglegesíti az éves programot 

 - elkészíti a tanév ünnepségeinek tervét, felkéri illetve támogatja a felelős rendezőket   

- tanítói szinten kapcsolatot tart a város más iskoláival, a programokból az intézmény nevében 

részt vállal  

- figyelemmel kíséri a szaktárgyainak megfelelő versenyfelhívásokat - részt vesz az intézményi 

és egyéb pedagógus továbbképzéseken  

- személyes szerepet vállal a város iskolai programjaiban, koordinálja a részvételi 

lehetőségeket a neveltek programjai és a kollégák közös továbbképzései, programjai szintjén 

 - munkája során különösen ügyel a reá bízott tanulók egészségére, testi épségére, tantermi és 

szabadtéri tevékenységük balesetmentes megszervezésére.  

Maradéktalanul betartja és betartatja a tűzvédelmi előírásokat, gondoskodik a tanulók tűz- és 

bombariadó ismereteiről, segíti a próbariadó lebonyolítását  



50 

 

- a tanulmányi versenyekre a tanulókat minél nagyobb számban készíti fel  

- javaslataival segíti az intézmény gazdálkodásának feladatközpontúságát, hogy a tanulók 

érdeke érvényesüljön a költségvetés elkészítésénél  

- közreműködik az intézmény egyéb célú hasznosításában, részt vesz a helyiségek és programok 

igénybevételének szervezésében, lebonyolításában  

- innovációra irányuló erőfeszítéseket tesz a szakmai munkája fejlesztése érdekében  

- együttműködik az intézményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény nevelőtestületével (közös 

értekezletek), az óvoda nevelőtestületével és önkormányzatával, és javaslataikat figyelembe 

veszi tervezőmunkájánál  

- egyénre szabottan tervezi a differenciált személyiségfejlesztést  

- megtervezi nevelői, tanári nevelési tevékenységének tematikáját, tanévi ütemezését  

- tervezi az intézményi munkabeosztás szerint rá osztott tevékenység terveit, intézményi tanári, 

nevelői (pedagógiai és adminisztratív) munkájában lelkiismeretes és szakszerű munkát végez 

 - munkáját az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, nevelési terve, Pedagógiai 

Programja, Nevelési Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi programterve, 

valamint az igazgató utasítása és a szülők kérése alapján tervezi, végzi 

 - a szaktárgyai tanítása miatt számára szükséges beszerzésekről, költségigényekről az 

igazgatóval és a gazdasági vezetővel megbeszéli igényeit  

- a versenyek, vetélkedők, műsorok anyagszükségletét, pályadíjait egyezteti az igazgatóval  

  

Bizalmas információk kezelése  

  

- a tanulók, a szülők személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben a 

közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el  

- az iskolát, illetve közalkalmazott társait hátrányosan érintő információkat hivatali titokként 

kezeli - minden rendkívüli eseményről az igazgatót, akadályoztatása esetén a helyettesítésére 

kijelölt személyt azonnal tájékoztatja  

  

  

Ellenőrzés foka  

  

- rendszeresen értékeli, ellenőrzi a tanulók tanulmányi, közösségi teljesítményét, amelyről 

munkaközösségi, iskolai, osztályozó értekezleteken beszámol  

- a hallgatók esetleges tanításáról írásbeli elemzést készít a szakvezető és igazgató részére  

- osztályfőnökként ellenőrzi kollégái naplóvezetését is, a hiányosságok pótlásának 

szükségességére figyelmezteti őket 

 - osztályában figyelemmel kíséri a jutalmazások és büntetések alakulását, a tendenciáknak 

megfelelően vagy erősíti (jutalmazás), vagy megfordítására stratégiát dolgoz ki (büntetés). 

 - szaktárgyi tanítása és osztályfőnöki munkája során rendszeresen ellenőrzi a tanulói 

hiányzásokat, gondoskodik a felszólítások, értesítések elküldéséről, illetve a lehetséges 

következményekről tájékoztatja a tanulót és szüleit, gondviselőit   

- rendszeresen ellenőrzi és értékeli csoportja tanulóinak magatartási és közösségi eredményét, 

melyekről  a tervezett időpontokban nevelőtestületi, illetve munkaértekezleten beszámol  

  

  

Kapcsolatok  

  

- részt vesz a nevelőtestület fórumain és aktívan törekszik az intézményi cél megvalósítására  

- rendszeres kapcsolatot tart délutános párjával, tanítványai nevelőjével, együttműködésük a 

munkában maximális 
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 - jó kapcsolatot alakít ki a tanulók szüleivel, támogatást kér tőlük az iskolai célok 

megvalósításához  

- jó kapcsolatokra törekszik más iskolák pedagógusaival, munkájához tőlük is kéri a szükséges 

segítséget, illetve azt önzetlenül viszonozza   

- a tantestületen belül jó kapcsolatokat igyekszik kialakítani, óvakodik a szakmai irigységtől és 

esetleges ellenségeskedéstől  

- kiemelkedő jó munkájával szerez magának megbecsülést  

- tanárként, nevelőként az intézmény nevelőtestületének tagja, 

 bekapcsolódik 1. az egybeszervezett intézmény oktató-nevelő munkájának tevékenységébe, 2. 

értékelésébe, 3. innovációs törekvéseibe  

- szakmai felkészültségéből adódóan módszeres kapcsolatok kiépítését szorgalmazza a város 

nevelési-oktatási intézményei között 

 - kapcsolatot tart a közoktatási és közművelődési intézményekkel, képviseli az intézményt az 

igazgató megbízása alapján 

 - ápolja az intézmény nemzetközi kapcsolatait, segítséget nyújt a közös intézmény nemzetközi, 

főleg horvátországi kapcsolatainak ápolásához, újabbak kiépítéséhez 

 - bekapcsolódik a nevelői, továbbképzési programokba  

- a témakör ismeretében érdemi korreferátummal segíti a közös nevelési értekezlet sikeres 

megtartását 

 - szülői értekezletet, fogadóórát tart  

- részt vesz a speciálisan szervezett, szakterületébe tartozó továbbképzéseken  

- kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi és diákönkormányzatot segítő 

felelősével  

  

  

Munkakörülmények  

- munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szerint végzi 

 - betartja az intézmény házi- és napirendjét, tűzvédelmi, munka és balesetvédelmi szabályzatát 

- íróasztala van az intézmény tanári szobájában; 

 - az intézményen belüli kapcsolattartáshoz telefon áll rendelkezésére, külső kapcsolattartáshoz, 

hivatalos ügyben az igazgató helyettesi telefont veheti igénybe  

- tanítói, osztályfőnöki munkájához szükséges mennyiségű fénymásolási lehetősége van  

- szükség esetén az iskolai titkárság eszközeit használhatja, jelentések, tervezetek, statisztikák 

rögzítéséhez  

- a könyvtárat, intézményi informatikai eszközöket önállóan használhatja  

  

Járandóság  

  

- bérbesorolás szerinti illetmény  

- osztályfőnöki pótlék - egyéb juttatás (az intézmény Kollektív Szerződésében megfogalmazottak 

szerint).  
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6.3. Tanár munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató  

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, tanítványainak sikeres felkészítése. 

 

1. 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, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 

 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, félévente legalább a heti óraszám + 1 

osztályzatot (de legalább félévi 3 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, 

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

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

és a horvát nyelvi dolgozatok értékelése), 

 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,  

 szükség esetén fogadóórát tart, 

 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, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 
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 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, mozilátogatásra, 

stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló 

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

eltérés okát a konferencián megindokolja, 

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

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 

 

2. 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. 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 

 

3. Járandósága 

 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg  

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 
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 feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása, 

 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, 

 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, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

 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, 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a  naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások, adataiban bekövetkező változásokat 

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

Ellenőrzési kötelezettségei 

 

 ellenőrzi a  napló osztályozó részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat 

jelzi 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, ha a 

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

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

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

kárára. 
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2. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy 

az igazgatónak. 

 

3. Pótléka és kötelező órakedvezménye 

 

 A Kormány 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelete a pedagógusok előmeneteli 

rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet módosításáról előírásai szerint osztályfőnöki pótlék és 2 óra 

osztályfőnöki órakedvezmény 

 

 

6.4. dajka munkaköri leírás minta  

  

  

Munkakör:  dajka  

Besorolási kategória:  

 Bérbesorolás:  

Közvetlen felettese: óvodavezető  

  

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása  

  

Heti munkaideje 40 óra, amit munkarendje szerinti váltásokban tölt le. A többcélú intézmény 

szükségleteinek megfelelően, átmenetileg vagy tartósan más pedagógiai munkát segítő 

munkakörbe is beosztható, az arra mérvadó munkarendnek megfelelően.  

 

  

Napi feladatok:  

- az óvónő mellett a nevelési terveknek megfelelően, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport 

életében  

- saját foglalkoztatójának, öltözőjének, fürdőszobájának takarítása - az edények mosogatásra 

történő előkészítése 

 - az ételek előkészítése, tálalása  

- ebéd után a folyosók, közlekedők felmosása   

- a nevelőmunka segítése - a gyermekek szükség szerinti felügyelete 

 - megköveteli az egészséges életmód, a higiéniás előírások betartását  

- személyes felelőssége az óvodai helyiségek, nyílászárók lezárása, azok kulcsainak leadása 

illetve azok biztonságos megőrzése  

  

Heti feladatok:  

  

- játékok, polcok és bútorok lemosása  

- fürdőszoba teljes takarítása (csempe, WC-k, elválasztók, stb.)  

- a fogmosó poharak és fésűk fertőtlenítése  
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- ajtók fertőtlenítő lemosása  

- a csoport textíliáinak mosása, vasalása  

  

Időszakos feladatok:  

  

- babaruhák, textíliák szükség szerinti javítása, varrása  

- a gyermekek ágyneműinek váltása, a váltás figyelemmel kísérése, az ágynemű hazavitelre 

való előkészítése  

- fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez 

 - évente négy alkalommal nagytakarítást végez, függönymosás, radiátorok, ablakok, és 

keretek lemosása  

  

Munkavégzésében alapvető szempont az intézmény házi- és napirendjének betartása, 

betartatása:  

  

  

- törekedjen a konfliktushelyzetek megakadályozására  

- veszély esetén azonnal intézkedjen a gyermekek biztonságával, mentésével kapcsolatban  

- szükség esetén értesítse: 1. a mentőket, 2. a rendőrséget,  3. a tűzoltókat, 4. a rendészeti 

feladatokkal megbízott dolgozót, 5. az intézmény igazgatóját  

- az ügyelete során tapasztaltakat bejegyzi az ügyeleti naplóba, rendkívüli esetben pedig 

azonnal tájékoztatja az igazgatót  

- tűz esetén a tűzriadó-tervben meghatározottak szerint járjon el 

 - bombariadó esetén a riadóterv szerint járjon el, ürítse ki az épületet  

  

 

Különleges felelőssége  

  

- módszereiben alkalmazza a szoktatást, a példamutatást, a meggyőzést 

 - segíti a csoportvezető óvónő pedagógiai munkáját az egyéni és családi problémák 

felderítésében, megoldásában is  

- tájékoztatja észrevételeiről, megfigyeléseiről 1. a csoportvezető óvónőt 2. az óvoda vezetőjét 

3. az igazgatót  

- a rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, állagmegóvásukról gondoskodik  

- az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, vízcsapokat, elektromos 

berendezések kikapcsolását, világítást, nyílt lánggal üzemelő berendezéseket  

- az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik  

- a csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport 

törésnaplóját  

- a tűz- és munkavédelmi előírásokat mindenkor betartja 

 - tervezi és vezeti a felhasznált tisztítószer mennyiséget és egyezteti a gazdasági 

ügyintézővel, óvodavezetővel  

- munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés 

tervezésénél javaslatot tehet  

  

Bizalmas információk kezelése  

  

- a gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda (intézmény) belső életéről, gazdasági 

helyzetéről felvilágosítást illetéktelen személynek nem adhat  
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- a személyiségjogokat érintő információkat megőrzi, a közalkalmazotti törvényben foglaltak 

szerint jár el  

  

  

Ellenőrzés foka  

  

- rendszeresen ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, a neveltek 

ápoltságát, személyes holmijuk rendezettségét 

- ellenőrzi 1. a házi- és napirend betartását a munkarendjében szabályozott időtartam alatt, 2. a 

működés biztonságát, 3. az elektromos készülékek kikapcsolását (vasaló, rezsó, teatűzhely, 

televízió, hifi, stb.), 4. minden olyan körülmény kiiktatását, amely baleset forrásává válhat  

  

  

Kapcsolatok  

  

- rendszeres kapcsolatot tart az óvodai, intézményi nevelőtestület tagjaival, részt vesz a 

nevelőtestület munkaértekezletein, beszámol munkájáról  

- kapcsolattartása kiemelt jelentőségű az óvónő vonatkozásában: szükség szerint megbeszélik 

1. az aktuális problémákat,  

2. a csoport létszámát, 3. az ügyeleti órák történéseit, 4. a beteg tanuló ellátásával kapcsolatos 

teendőket  

- a dajkai munka ellátásával kapcsolatos pénzügyi vonatkozású igényeit a gazdasági vezetővel 

egyezteti (kézimunka anyagok, játékok, eszközök, stb.)  

  

  

Munkakörülmények  

  

- munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szerint végzi  

- betartja az óvoda, intézmény házi- és napirendjét, tűzvédelmi, munka és balesetvédelmi 

szabályzatát  

- nevelői szoba áll rendelkezésére, amelyben közös szekrény és íróasztal van  

- külső kapcsolattartásához a telefont térítés ellenében veheti igénybe  

  

Járandóság  

  

- bérbesorolás szerinti illetmény  

- egyéb juttatás (az intézmény Kollektív Szerződésében megfogalmazottak szerint). 

 

6. 5. Takarító munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése, munkaideje:  

 határozatlan időtartamra,  

 munkabére kinevezése szerint 

 

1. Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 az igazgató  közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 
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 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 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 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 igazgatónak 

 

2. Járandóság 

 a kinevezésében meghatározott munkabér 
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