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1.  Általános rendelkezések 
 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

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

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

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

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

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

és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről1 

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

információszabadságról 

 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 

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

 
 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

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

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2013. március 27-i 

határozatával fogadta el.  

 

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.  

 

 

2.  Az intézmény alapító okirata, feladatai 
 

2.1 Az intézmény neve, alapító okirata 

 

Az intézmény neve: Batthyány Lajos Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  
      

Címe: 9545. Jánosháza, Kossuth tér 5. 

Tagintézmény címe: Jánosháza, Sümegi u.26. 

Oktatási azonosítója: 200910 

                                                           
1 Figyelem: a 2012-ben bevezetett új jogszabályok szerinti „új” szabályozást az egész szabályzatban kurzív betűkkel 

emeltük ki. 
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Az intézmény alapításának időpontja: 2013. január 1. 

 

Az intézmény munkáltatója a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, 2013. január 1-től minden 

oktatási intézményben dolgozó pedagógusnak, pedagógiai munkát közvetlenül segítő 

munkatársnak, a technikai személyzetnek a munkáltatója. 

Az intézmény címe: 1055 Budapest, Szalay u.10-14. 

A celldömölki Tankerület címe: 9500 Celldömölk, Városháza tér 1. 

Intézményi kódunk: 163009 

 

2.2  Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje     

 

Az általános iskola alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 
 

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-

4.évfolyam) 

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása )1-4. évfolyam) 

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. 

évfolyam) 

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása (5-8. évfolyam) 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 
855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés 
855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 
931204 Iskolai, diáksport tevékenység és támogatása 

 

Az alapfokú művészeti iskola alaptevékenységébe tartozó szakfeladat 

 

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban 

 

 

 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 
 

  

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

A feladatellátást szolgáló vagyon: 

 

Általános iskola: az ingatlanvagyon Jánosháza nagyközség önkormányzata tulajdona (Jánosháza 

546. hrsz. 5208 m2 kivett ingatlan). 

Alapfokú művészeti iskola: az ingatlanvagyon Jánosháza nagyközség önkormányzata tulajdona 

(Jánosháza 467 hrsz. alatti 2386 m2 terület nagyságú kivett ingatlan). 
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Az intézmények működtetését és fenntartását a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ vette át 

2013. január 1-től. 

 

Intézményünk nem rendelkezik önálló gazdálkodási jogkörrel, a meghatározott pénzügyi-

gazdasági feladatait a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Celldömölki Tankerülete látja el. 

A tankerület vezetője gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört. 

 

4.  Az intézmény szervezeti felépítése 
 

4.1 Az intézmény vezetője 

 

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

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, részben 

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

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási 

intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési 

rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és 

ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a 

tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért.  
 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató, a tagintézmény vezető és az igazgatóhelyettes minden ügyben, az iskolatitkárok a 

munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, 

bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

4.1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében (ebben a sorrendben) az igazgató helyettes, a tagintézmény vezető, a 

munkaközösség vezető. Az igazgatóhelyettes és tagintézmény vezető hatásköre az 

intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban 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, az iskolavezetés vagy a tantestület más 

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

tagintézmény vezető felhatalmazását.  

 

4.1.3 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

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

alábbiakat. 

 

 a tagintézmény vezető számára az alapfokú művészeti iskolában a tanulók felvételi 

ügyeiben való döntést, 
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 az igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát 

 az igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, 

 

 

4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettes, 

 a tagintézmény vezető. 

 

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 leírásuk tartalmaz. 

Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért.  

 

A tagintézmény vezetői álláshely pályázati úton tölthető be. 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő oldalon szereplő szervezeti diagram tartalmazza. 
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  Igazgató 

Igazgatóhelyettes 
Tagintézmény- 

vezető 
Iskolatitkár, 

gazdasági ügyintéző 

Hivatalsegéd, 

takarítók 

Munkaközösség-

vezető 

Pedagógusok Pedagógusok 

Gyermek- és 

ifjúságvédelmi 

felelős 

Közalkalmazotti Tanács 

Szakszervezeti Titkár 

Szülői Szervezet Elnöke 

Diákönkormányzat vezető 

Iskolatitkár 
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4.4 Az intézmény vezetősége 

 

4.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettes, 

 a tagintézmény vezető,  

 a munkaközösség vezetője. 

 

4.4.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A 

diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy 

a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

4.4.3 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.  

 

4.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és 

jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 

egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 

 az igazgatóhelyettes  

 tagintézmény vezető 

 a munkaközösség-vezető 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

 

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

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes, a tagintézmény vezető és a 

munkaközösség-vezető elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a 

munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. A 

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

meghatározni. 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, tagintézmény vezető 

munkaközösség-vezető), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 a beírási  napló folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó 

dokumentumok 
 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 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). 

 

 

5.1.1 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. 

 

 

5.1.2 A pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  
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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,2 ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá 

– jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 

értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

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

osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

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

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

továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

 

5.1.3  Az éves munkaterv 

 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 

időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

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

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

kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.3 A munkaterv egy példánya 

elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapján és az 

iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

 
                                                           
2 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével. 
3 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 
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5.2 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. 
 

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 iskolai szülői szervezet 

(közösség) és az iskolai diákönkormányzat.4 A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi 

támogatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 
 

 

5.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

 

5.2.1.1 Az iskolai tankönyvellátás keretében 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.  

5.2.1.2 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. 

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

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – 

határozatban állapítja meg.  

5.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé. 

 

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

 

5.2.2.1 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.  

5.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. Az igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév 

                                                           
4 Figyelem: ez az egyetlen (véletlenül a jogszabályokban maradt) egyetértési jog, amellyel az 

iskolaszék és a diákönkormányzat az SzMSz készítésekor rendelkezik. 
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tankönyvellátásának rendjét,5 amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos 

feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri 

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

5.2.2.3 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. 

 

5.2.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

5.2.3.1 Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány 

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

5.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről 

szóló törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a 

továbbiakban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további 

kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új 

osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

5.2.3.3 A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, 

hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 

nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés 

ellenére nem élt az igénybejelentés jogával.6 Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 

igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

5.2.3.4 A tankönyvfelelős az 5.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, 

hogy hány tanulónak kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és 

milyen tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában 

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. 

5.2.3.5 A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet aláírásával igazol. 

5.2.3.6 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  

       (a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 

        pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 

b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

         - tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

b) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

5.2.3.7 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

5.2.3.8 Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján 

elhelyezett hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további 

kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés 

elbírálásának elveit. A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell 

részesíteni azt, akinek a családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a 

kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen 

                                                           
5 Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, továbbá a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit. 
6 A 2001. évi XXXVII. tv. 8.§ (7) 
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túli támogatás a szülő illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális 

helyzetének és tanulmányi eredményének figyelembe vételével adható.  

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, 

illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 

 

 

5.2.4  A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

 

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év 

november 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet 

és az iskolai diákönkormányzatot. 

5.2.4.2 Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a 

tankönyvtámogatás módját, és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 

 

5.2.5 A tankönyvrendelés elkészítése 

 

5.2.5.1 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.  

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

5.2.5.2 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. 

5.2.5.4 Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel 

– közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a 

jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az 

iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 

 

5.2.6. Zeneiskolában a következő tanévre szóló tankönyvrendelés a beiratkozás és a 

tantervben előírt követelmények függvényében lehetséges, a szeptemberi pótbeiratkozás 

után. A szükséges kották jegyzékének összeállításáért és megrendeléséért - a tantestület 

javaslata alapján a tagozatvezető gondoskodik. Tanulóinknak a szolfézs tankönyvet, 

valamint a hangszeres alapkottákat kell megvenniük, magasabb osztályokban a 

kottatárból biztosítjuk a szükséges kiegészítő kottákat. 

 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 
 

5.3.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

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

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár, tagintézmény vezető és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

 

5.3.2 A papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

 A beírási napló /zeneiskolában a főtárgyi napló/ tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a 

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

szülők értesítését. 

 A pedagógusok a naponta megtartott óráikat kötelesek aláírni. 

 

Havi gyakorisággal kell elkészíteni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának vagy  

igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és 

irattárba kell helyezni. 

 

Féléves gyakorisággal közölni kell a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a tanulók 

igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat.  

 

A tanév végén papír alapú törzskönyvet kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját 

jogszabály határozza meg. 

 

 

 

5.4 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: 
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5.4.1 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 vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az 

értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 

nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

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

történik.  

 

5.4.3 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 – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

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

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

helyen tartózkodni.  

 

5.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

 

5.4.5. 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.  

 

5.4.6. 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.  

 

 

6. Az intézmény munkarendje 
 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

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

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

egyikük az általános iskolában hétfőtől péntekig 7.00 és 16.00 óra között, az alapfokú 

művészeti iskolában hétfőtől péntekig 12.00 és 18.00 óra között az intézményben tartózkodik. 

Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben 

és időtartamban látják el.  

 

6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

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

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Szombati és vasárnapi napokon, 

ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.  
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A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 

elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 

meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a 

fentiek az irányadók. 

 

 

 

 

6.2.1 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. 

 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) diák önkormányzati feladatok ellátása, 

e) iskolai sportköri foglalkozások, 

f) énekkar, szakkörök vezetése, 

g) differenciált képességfejlesztő foglalkozások  

h) magántanuló felkészítésének segítése, 

i) könyvtárosi feladatok, 

j) közalkalmazotti, szakszervezeti érdekképviselet. 

 

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. 

 

6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 
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d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) osztályozó és javító vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi, zenei 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, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok7 

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, d, g, p, w 

pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

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

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt. 
 

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

                                                           
7 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet 7.§ (1) bek. 
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6.3.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató, 

tagintézmény vezető 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. 

 

6.3.2 A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.15 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 az   

irodában.8 

 

6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól, tagintézmény vezetőtől 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. 

 

6.3.4 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. 

 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja. 

 

6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

 

 

6.3.7 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 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 
                                                           
8 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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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.  

 

 

6.4 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. 

 

 

6.5 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. 

 

6.5.1 Tanár munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató  

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, tanítványainak a középiskolai felvételre való 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, 
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 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni, 

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

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 

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,  

 hetente egy 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, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

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

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

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

eltérés okát a konferencián megindokolja, 
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 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,az  

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

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 

 Cafeteria 

 

 

6.5.2 Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása és a középiskolai tanulásra való sikeres 

felkészítésük. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a 

két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 

 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 

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

munkahelyén tartózkodni 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít az öltöző, a tornaterem állapotára, ha az 

osztály elhagyja a termet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 
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 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az 

óráról hiányzó vagy késő tanulókat 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot, 

de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

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

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 megszervezi a szükséges eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, iskolai 

méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti napon 

bízták meg a feladattal 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai sport versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, stb. 

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

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

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

erre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián 

megindokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 

esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 

2. Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

 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  

 

 

 

6.5.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: munkaközösség vezető 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 
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Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, 

stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyítványok, 

stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

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

kirándulási tervet, 

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

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

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

osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi rendes 

diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

 részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának előkészítő munkálataiban (farsang, 

ünnepségek) 

 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,  

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

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

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az 

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 

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

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

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a  napló osztályozó részének 

állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az  igazgatóhelyettesnek, 

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

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  



24 

 

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén értesíti 

a szülőket, 

 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. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy 

az igazgatónak. 

 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 

 

  Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban rögzített osztályfőnöki 

pótlék, 

 a Közoktatási törvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatározott 

heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény. 

 

 

6.5.4. Zenetanár munkaköri leírás-mintája 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása: 

 

 Szeptemberben megnyitja a naplókat, az előképzősök anyakönyvét, a tanulók 

ellenőrzőit. 

 Ismerteti a házirendet, a tűzvédelmi felelős bevonásával tűzvédelmi oktatásba részesíti 

növendékeit. 

 Félévenként szülőértekezletet tart, megszervezi a szülői segítséget a zeneiskolai 

rendezvények alkalmával (karácsony, gyereknap, cserehangversenyek, jótékonysági 

bál stb). 

 Meglátogatja a szülői értekezletről és egyéb zeneiskolai rendezvényekről távolmaradó 

családokat, arról tájékoztatja az intézményegység vezetőt. 

 Elkészíti az októberi statisztikához szükséges dokumentumokat. 

 Ellenőrzi a tanulók kottaellátottságát, egyéb zeneiskolai tevékenységét.  

 Növendékei hangszeres tanáraival rendszeresen konzultál a két tárgy kapcsolatáról, a 

tanulók előmeneteléről. 

 Szaktárgya fejlesztésére zeneelméleti jegyzéket nyújt be az egységvezetőnek. 

 A Zeneiskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában aktívan közreműködik, 

és a rendezvényeken részt vesz. (Tanévnyitó ünnepély, Zenei Világnap, Őszi-

Karácsonyi-Tavaszi Hangverseny, Magyar Kultúra Napja, Hagyományos májusi 
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hangverseny, egyeztetés alapján tanári hangverseny, Ballagók koncertje, tanévzáró 

ünnepély.) 

 Évente egy alkalommal a tagintézmény vezető felkérésére bemutató tanítást tart, nyílt 

nap keretében a szülők előtt. 

 Növendékhangversenyeken, karácsonykor és év végén műsorszámmal készíti fel 

növendékeit a rendezvényekre. 

 Szolfézs tárgyból képzési tervet készít, biztosítja a tanulók egyéni és csoportos 

fejlődését. 

 Gyakornoki feladatait az intézményegység Gyakornoki Szabályzata alapján köteles 

végezni. 

 Az intézményvezető akadályoztatása esetén írásbeli utasításra azonnali döntést nem 

igénylő – kizárólagosan vezetői illetve igazgatói hatáskörbe tartozó ügyek kivételével 

– teljes felelősséggel ügyeletet teljesít. 

 Heti 1 órában DÖK-ot segítő pedagógusként feladatot lát el. 

 

Munkakörülmények: 

 

 

 Szakmai munkájához az iskolán belül igénybe veheti a magnetofont, lemezlejátszót, 

videót, telefont a kapcsolattartáshoz, internetet. 

 Magántelefonjáért díjat fizet. 

 

 

Járandósága: 

 

 

 Közalkalmazotti bértábla szerinti bér. 

 Útiköltség térítés a hatályos jogszabályok szerint. 

 

 

6.5.5 Takarító munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: igazgató helyettes, tagintézmény vezető 

Kinevezése, munkaideje:  

 határozatlan időtartamra,  

 munkabére munkaszerződése szerint 

 naponta 6.30-17.00 óráig osztott műszakban, amely munkaidő ebédidőt nem tartalmaz 

 

1. Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 az intézményvezető közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási 

munkálataiban 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészt 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 
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 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek 

billentyűzetét 

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 

rendszeres ürítése, tisztítása 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – az gazdaságvezető 

utasítása szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

 a nagytakarítások alkalmával – az intézményvezető utasítása szerint – a szokásosnál 

alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 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 intézményvezetőnek 

 

2. Járandóság 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

 a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 

védőeszközök 

 

6.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

6.6.1 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. 

6.6.2 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 14.00 

óráig be kell fejezni. 

6.6.3 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 igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

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

6.6.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik.  

 

6.6.5. Zeneiskolában csengetési rend nincs, mert a főtárgyi órák egymástól eltérő időpontban 

zajlanak. A tanórák pontos megtartásáért a szaktanárok felelősek, a tagintézmény vezető 

ellenőrzése mellett. A tanuló az órák előtti és utáni 5 perces várakozási időt a folyosón, vagy az 

udvaron töltheti. A tanár az óra előtti és utáni 5 perces időszakban felel a gyermekért. A vidéki 
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és azok a tanulók akik további zeneórára várakoznak a kottatár helyiségében tanulószoba 

jelleggel várakozhatnak. Felügyeletükért az iskolatitkár segítsége mellett a szaktanárok 

felelnek.  

   

6.7 Az osztályozó vizsga rendje 

 

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) ha a tanuló előrehozott érettségi vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 

 

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

e) 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, 

 

f) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

 

g) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

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

választható tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az 

osztályozó vizsga kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgatóhelyettesnél a vizsgára 

jelentkezni. Az igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, 

meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

 

 Az engedély nélküli vagy utólag igazolt távollét igazolatlan hiányzásnak számít.  

 

h.) A zeneiskolában tanév végén minden tanulónak hangszeres vizsgát kell tenni, félévkor a 

tanulók vizsga jellegű meghallgatáson vesznek részt. Az alapfokú tanulmányok elvégzése után 

művészeti alapvizsga, a továbbképzős évfolyamok elvégzése után művészeti záróvizsga tehető. 

A továbbképző évfolyamokra való lépés feltétele a művészeti alapvizsga letétele.  

A vizsgák részletes szabályozása a helyi tantervben szerepel. 

 

6.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legalább 17.00 óráig van nyitva. A zeneiskola 9.00 és 18.00 óra között tart nyitva. Az 

intézmények tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tartanak nyitva  munkanapokon  7.00 

– 15.00-ig, zeneiskolában 8.00-16.00 óráig. 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 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.  

 
 

6.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

6.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai 

Unió zászlaját. 

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

 

6.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 

számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási 

órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást 

tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének 

használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a 

házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a 

pedagógusok számára kötelező. 
 

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

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

6.9.4 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.  

 

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

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

 

6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

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

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

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken 

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

iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan 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. 
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Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló9 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

 

6.11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

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

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

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

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

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

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, technika, 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. 

 

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. 

 

 

 

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése 

 

Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,10 

amelyből heti három órát az alsó tagozaton és két és fél órát a felső tagozaton az órarendbe 

iktatva osztálykeretben szervezünk, kivéve az első és ötödik osztályokat, ahol felmenő 

rendszerben biztosítjuk a heti öt testnevelés órát az órarendben. 

 A többi testnevelés órát diákjaink számára délután szervezett foglalkozásokon való 

részvétellel biztosítjuk. 

                                                           
9 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
10 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be. 
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            A kötelező testnevelési órákon felül heti 2-2 óra gyógytestnevelési foglalkozáson 

vehetnek részt azon tanulók, akik – az iskola egészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint – a 

rendes testnevelési órákon is részt vehetnek. 

 

 

6.13  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 helyettesei rögzítik a tanórán 

kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat, szakköröket a magasabb szintű képzés 

igényével a munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek 

vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót 

kell vezetni.  

 

 A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését 

és működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatékozik a 

kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a 

tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek 

végzik az intézményvezető engedélyével. 

 

 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, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 

szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészítésért, a 

szervezésért, a nevezésért a munkaközösségek és az igazgatóhelyettes felelősek. 
 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

 

 A zenei kultúra fejlesztése érdekében a tanulók számára lehetőség szerint hangverseny-

látogatást szervezünk, illetve az alapfokú művészeti iskola diákjai hangversenyt adnak.   

 

 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.  
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7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai 

munkaközösségei 
 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

7.1.1 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. 

 

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

nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

7.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az 

intézményvezető döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító pedagógusok is 

kaphatnak laptopot. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell használni, illetve – írásos 

munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is használhatják. Nem 

szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai 

programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  

 

 

7.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

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

 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet (iskola és alapfokú művészeti iskola közös 

értekezlete) 

 félévi és év végi osztályozó konferencia (iskola) 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában kéthetenkénti gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal, intézményenként 

külön), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

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

életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a 

nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény 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. 

 

7.2.3. 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 
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az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek. 

 

7.2.4. Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 

tanévzáró értekezletre kerül sor. Az iskola és művészeti iskola pedagógusai közösen vesznek 

részt rajta. Az értekezletet az igazgató, a tagintézmény vezető vagy az igazgató helyettese 

vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó 

értekezletet tart az iskola nevelőtestülete.  

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 szakmai témák állnak 

középpontban, az iskola és a tagintézmény külön  tartja. 

 

 

7.3 A nevelőtestület munkaközössége 

 

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

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösség segítséget ad az 

iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a 

pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok 

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

iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében. 

 

7.3.2 A munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb 

öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre.  

 

7.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról. 

 

 

7.4 A  munkaközösségek tevékenysége 

 

7.4.1 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az 

éves munkatervvel összhangban – a munkaközösség feladatai az alábbiak 

 

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

minőségét. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezető 

rendszeresen konzultál az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a munkaközösség-

vezetőt legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 
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 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat; a fakultációs 

irányok megválasztásában alkotó módon részt vesz. 

 Kezdeményezi a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálja a megyei és 

országos versenyeket, háziversenyeket szervez tanulóink tudásának fejlesztése céljából. 

 Felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezi a pedagógusok továbbképzését 

 Javaslatot tesz a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására. 

 Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejleszti a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesz az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

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

negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kíséri az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

 

7.4.2 A munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Koordinálja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban beszámol a munkaközösségben folyó munka 

eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

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

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végezhet, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán 

kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

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

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

 

7.5 A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 
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A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont, 

hogy az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett 

szempontok szerint –  osztja szét az iskola igazgatója. 
 

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

leginkább megfelelnek az alábbiaknak: 

 

7.5.1 Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

 órai munkáját magas színvonalon végzi, 

 eredményesen készíti föl diákjait a továbbtanulásra, 

 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

 rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolításában, 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

 tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

 

7.5.2 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. 

 

7.5.3 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, 

 

7.5.4 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. 

 

7.5.5  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. 
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A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés összegéből legföljebb 15%-ban 

részesedhetnek az iskola nem pedagógus dolgozói.  Az évi teljes összeg 30-50%-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. 

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és 

rendje 
 

8.1 Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek és az iskolában foglalkoztatott 

munkavállalóknak az összessége. 

 

8.2 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: 

 szakmai munkaközösség, 

 szülői munkaközösség 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

8.3 A szülői munkaközösség 

 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
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 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási     

     módjának megállapítása. 

 

Az SzM munkáját az iskola tevékenységével az SzM patronáló tanára koordinálja. A patronáló 

tanárt az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra. A SzM vezetőségével történő folyamatos 

kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 

beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

 

8.6 A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

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

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

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

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

 

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

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb 

ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben 

meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat 

vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 

nappal nyilvánosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

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

– az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint 

– szabadon használhatja.  

 

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

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 



37 

 

 

8.7 Az osztályközösségek 

 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

bízza meg 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: napló vezetése, ellenőrzése, félévi és 

év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

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

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 

osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

 

8.8  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

8.8.1 Szülői értekezletek 

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

szülői értekezletet tart. A zeneiskolában félévente egy alkalommal, házi hangversennyel 

egybekötött szülőértekezletet tartanak a főtárgy tanárok. Ezen túl a felmerülő problémák 

megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke 

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

össze. 

 

8.8.2 Tanári fogadóórák 
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Az iskola valamennyi pedagógusa minden héten fogadóórát tart. A fogadóórák időpontjai az 

iskola hirdetőtábláján minden év szeptember 15.-től megtekinthetők. 

 

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

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél 

útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

8.8.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a napló és a tájékoztató füzet 

vezetésével tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel 

telefonon vagy levél útján is történhet.  

 

Az osztályfőnök a tájékoztató füzet bejegyzése útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 

hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén és tájékoztatja a szülőket 

a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy 

héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

 

8.8.4 A diákok tájékoztatása  

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 írásbeli kivételével) 

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 

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

 

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

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

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

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

 

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

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

8.8.5 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 igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A 

http://www.kir.hu/
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házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor átadjuk. 

 

 

8.9 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

8.9.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

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

szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 

kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolai védőnő, 

 az iskola fogorvos 

 

8.9.1.1  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 a tanulók rendszeres 

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

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát 

az igazgatóhelyettes végzi. 

 

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

igazgatójával.  

 

8.9.1.2 Az iskolai védőnő feladatai 

 

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

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetőjével.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

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

mindennapi munkájában felhasználja. 

 Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

 

8.9.2 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 
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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. 

 

 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

9.1 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. 

 

9.1.1 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.). 

 

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

igazolhatja. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az 

engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 

osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

 
 

9.3 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

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

három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. 

Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 

osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 

időtartamáról 
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9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 

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

előzőekben leírt módon jár el. 

 

9.3.4 A középiskolai intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb három 

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

javaslata s az igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a 

naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 

A 9.3.1. – 9.3.4 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást 

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

való távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

 

9.4 A tanulói késések kezelési rendje 

 

Az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén 

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

venni. 

 

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

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

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

 

9.5 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

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

előírásai szerint történik. 

 

9.5.1 tanköteles tanuló esetében: 

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

 tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése, 

családsegítő  értesítése, Zeneiskolában a szülő írásbeli kérésére a tanulói jogviszony 

megszüntethető. Amennyiben az iskola írásbeli felszólítására a szülő sem írásban, 

sem személyesen nem jár el, 10 igazolatlan hiányzás esetén a tanuló önmagát zárja 

ki az intézményből, tanulói jogviszonya megszűnik. 

 a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes kormányhivatal értesítése 

(a másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

 az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése 

 

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

következményeire.  

 

 

 9.5.2 nem tanköteles kiskorú tanuló esetében: 
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 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése 

 a tizedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

 a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony megszüntetése. 

 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 

úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

 

9.7 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

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

napon belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye 

nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

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

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek 

csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás 

céljára szolgáló teremben. 

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

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

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 
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9.8 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

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

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

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

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a 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 
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 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

 

 

 

 

10. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

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

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

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

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal. 

 

e.) A zeneiskolában könyvtár működését létszám függvényében jogszabály nem írja elő. Az 

iskolai könyv,- és kottagyűjtemény anyagát a szaktanárok közreműködésével kölcsönözhetik a 

tanulók, melyet az év végi vizsgát követően vissza kell szolgáltatni.  

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 
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Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

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

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

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

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

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

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai, könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,   

c) tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  

d) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

e) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros 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, 

 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.  
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Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  

 

 

 

 

 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

                   

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

utóbbiak korlátozott számban), 

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

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

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

    

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

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

vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. 

sz. melléklete tartalmazza. 

      

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

     A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a 

fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  
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A könyvtárhasználat szabályai 

 

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

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). 

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az 

engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket 

a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban 

részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a 

tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a 

mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 

    A nyitva tartás ideje igazodik a diákok igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az 

olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével 

kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

 

 A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 

bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, 

hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása 

következményének kell tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását 

ellenőrizzük. 

 

A tanári kézikönyvtár  

 

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

és egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

 

 

1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

A Batthyány Lajos Általános Iskola könyvtárának Gyűjtőköri szabályzata 

  

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők a pedagógiai 

programunk alapján. 

 

Az iskola alaptevékenysége: 
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 Általános iskolai nevelés és oktatás 8 évfolyamon 

 napközis és tanulószobai ellátás; 

 gyermek-és ifjúságvédelem; 

 iskolai könyvtári tevékenység; 

 sajátos nevelési igényű gyermekek integrált képzése 

  

A nevelő-oktató munka feladatai: 

- sokoldalú személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés ( tehetséggondozás  és 

felzárkóztatás) 

- biztos alapok nyújtása a továbbtanuláshoz, pályaorientáció, 

- az anyanyelv megfelelő szintű elsajátíttatása, 

- korszerű ismeretek nyújtása 

- kommunikációs képességek fejlesztése ( számítástechnika,  idegen nyelvek) 

- művészeti nevelés (ének-zene és rokon művészeti ágak) 

- egészséges életmódra nevelés, testi nevelés, szabadidő tartalmas eltöltése, 

- erkölcsi nevelés, 

- a névadó jegyében történő hagyományőrzés és hagyományteremtés 

- lakóhelyünk megismertetése. 

Az iskolai könyvtár szerepe és feladata az iskola pedagógiai programjában és helyi 

tantervében megfogalmazott célok megvalósításában való közreműködés. 

Gyűjtőkörét e célok figyelembevételével kell alakítani 

 

A könyvtár iskolán kívüli forrásai, kapcsolatai: 

- Szent Imre Általános Iskola könyvtára Jánosháza 

- helyi közművelődési könyvtár  

- Városi Könyvtár Celldömölk 

- könyvtári szakmai szervezetek  

- könyvkiadók ( pl. Apácai, Mozaik, Műszaki, Nemzeti, stb.) 

- Könyvtárellátó Kht., Folyóirat expedíció 
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1. Az állományalakítás alapelvei 

· Elsősorban jól használható kézikönyvtári állományra van szükség, a tanulók 

kutatómunkájának segítéséhez 

· Az idegen nyelvek oktatásához is igazodnunk kell gyűjteményünkkel (nyelvkönyvek, 

szótárak, hangzó anyagok ) 

· A tanulók különböző szociokulturális hátteréből adódóan, a törvényi előírásoknak, pénzügyi 

lehetőségeknek megfelelően szükség van a tankönyvek ( tartós tankönyvek)  segédletek egész 

tanévi kölcsönzésére, a kötelező és ajánlott irodalom megfelelő példányszámban történő 

beszerzésére. 

 

 

2. A fő gyűjtőkör és a mellék gyűjtőkör meghatározása 

· Fő gyűjtőkörbe tartoznak az iskola pedagógiai programjából adódó feladatok 

megvalósításához szükséges dokumentumok. A tanulók tantárgyi felkészülését, művelődését 

segítő kiadványok. A pedagógusok szakmai munkáját, önképzését segítő dokumentumok. 

· Mellék gyűjtőkörbe a tanulók tanulmányait, önképzését, szórakozását segítő dokumentumok. 

  

2.1. A fő gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok: 

- Iskolai tankönyvek, tanári segédkönyvek 

- Ajánlott és kötelező olvasmányok 

- Iskolai ünnepélyek megrendezéséhez, tanulmányi versenyekhez, vetélkedőkhöz, 

pályázatokhoz szükséges dokumentumok. 

- Helytörténeti kiadványok 

- Az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok 

- Munkaeszköz, tanulási segédletként felhasználható ismeretközlő irodalom 

- Szépirodalmi gyűjteményes művek, szöveggyűjtemények 

- Könyvtári tájékoztató munkát segítő általános és szaklexikonok, enciklopédiák, szótárak, 

atlaszok, közhasznú információforrások 

2.2. A mellék gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok: 

2.2.1Ismeretközlő irodalom, középszintű, a tanult tárgyakban való elmélyülést, tájékozódást 

segítő irodalom 

2.2.2 Tanítási órákhoz felhasználható információhordozók 

2.2.3. Feladatgyűjtemények, példatárak, tesztek 

2.2.4 Egyéni művelődést szolgáló igényes szépirodalom 
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2.2 5. Pedagógiai módszertani szakirodalom 

  

3. A gyűjtés terjedelme, mélysége 

Az iskolai könyvtár értékorientáltan, folyamatosan, tervszerűen, arányosan és válogatva 

gyűjti a helyi pedagógiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a 

tantervekben meghatározott ismeretköröket, de egyetlen területen sem törekedhet 

teljességre. 

  

 

 

 Kézikönyvtári állomány 

- általános és szaklexikonok, enciklopédiák (alap- és középszintű teljességre törekvően 1-3 

pl.) 

- tantárgyakhoz kapcsolódó (rész)tudományok segédkönyvei, kronológiák, határozók, 

fogalomgyűjtemények ( alap-és középszintű 1 vagy kis példányszámban) 

- egy nyelvű és többnyelvű szótárak (értelmező, helyesírási, idegen szavak, etimológiai, 

nyelvtörténeti, szinonima, stb) teljességre törekedve közepes példányszámban 

- fogalomgyűjtemények az egyes tantárgyakhoz kapcsolódóan (1-5) 

- kétnyelvű szótárak (a tanított nyelvekből kiemelten a csoport létszámának megfelelően) 

- adattárak, (válogatva 1-3 pl.) atlaszok csoport  létszámoknak megfelelően) 

- oktatási segédletek (válogatva 1-3 pl.) 

- helytörténeti kiadványok (válogatva 1-3 pl.) 

- az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok (kiemelten 1 pl.) 

- az iskola által kiadott dokumentumok, videofelvételek,  

· Ismeretközlő irodalom 

- tananyaghoz kapcsolódó középszintű ismeretterjesztő irodalom (válogatva. ) 

- informatikával kapcsolatos alapszintű segédkönyvek (kiemelten) 

- kommunikációs készség fejlesztésével (válogatva 1-3 pl.) 

- a tanult nyelvek segédletei (válogatva, tanári igényekhez mérten) 

- környezetvédelmi nevelés irodalma (válogatva 1-3pl.) 

- egészségnevelés irodalma (válogatva 1-3 pl.) 
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· Iskolai tankönyvek, tanári segédkönyvek a tanított tantárgyakból elsősorban az alábbi 

tantárgyak tanításához, a pedagógusok szükségleteinek megfelelően, illetve tartós 

tankönyvként 

- Magyar nyelv és irodalom 

- Matematika 

- Angol, német nyelv 

- Természetismeret, Környezetismeret, 

- Fizika, Kémia, Biológia 

- Földünk és környezetünk 

- Művészetek 

   Ének-zene, Rajz és vizuális kultúra, Mozgókép és médiaismeret 

- Hon-és népismeret 

- Etika,  

- Történelem és állampolgári ismeretek 

- Informatika, 

- Technika és életvitel, 

- Testnevelés és sport 

- Osztályfőnöki 

· Szépirodalom 

- A helyi tanterv által meghatározott házi és ajánlott olvasmányok kiemelten teljességre 

törekedve ( 10-20 pl.) 

- antológiák (válogatva 1-3pl.) 

- nemzetközi antológiák (válogatva 1 pl.) 

- népköltészeti irodalmak (erősen válogatva 1pl.) 

- kiemelkedő, de tananyagban nem szereplő magyar és külföldi szerzők művei (erősen 

válogatva 1 pl.) 

- ifjúsági regények, verseskötetek (erősen válogatva1 vagy kis pl) 

- regényes életrajzok, történelmi regények (erős válogatással 1-2 pl.) 

Könyvtári szakirodalom ( a könyvtáros segédkönyvtára)1 pl. 

- A könyvtárszakmai munkához szükséges tájékoztató segédletek 

- A feldolgozó munkához szükséges segédletek 
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- iskolai könyvtár pedagógiával foglalkozó módszertani irodalom, feladatgyűjtemények, 

óraleírások, könyvtárhasználati könyvek (kiemelten, 1 pl.) 

- általános és tantárgyi bibliográfiák (erősen válogatva 1-2 pl.) 

- olvasásra neveléssel kapcsolatos módszertani munkák ( válogatva 1pl. ) 

 Hivatali segédkönyvtár 

- Az iskola vezetősége részére az iskola nevelő-oktató munkájának irányításához tartozó 

legfontosabb kézikönyvek, jogszabálygyűjtemények. (válogatva 1 pl.) 

- az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának, Pedagógiai 

Programjának és helyi tantervének, IMIP aktuális példányai. 

 

 Tankönyvtár 

- az intézményben érvényben lévő tankönyvek, 

- (munkafüzetek, munkatankönyvek, feladatlapok  tanári használatra, ) 

Időszaki kiadványok gyűjteménye 

- pedagógiai  lapok,  

- tantárgymódszertani lapok 

- a tanügyigazgatással kapcsolatos közlönyök 

- könyvtári lap 

- ismeretterjesztő és irodalmi ifjúsági folyóirat(ok,) 

  

4. A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumtípusok: 

Írásos dokumentumtípusok: 

- könyv 

- tankönyv, tartós tankönyv, segédlet 

- periodika: hetilap, folyóirat, évkönyv 

- kisnyomtatvány, brosúra 

- kotta 

- kéziratok (pl. pályázatok) 

Audio dokumentumok 

- hangkazetták 
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- CD 

Audiovizuális dokumentumok 

- Videofilm 

- DVD 

Digitális dokumentumok 

- CD-ROM 

Vizuális dokumentumok 

- Dia 

  

 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

A könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

 

1. A könyvtár használóinak köre 

  

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

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

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

nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

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

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

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

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

 

 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az 

olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a 
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végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után 

törlésre kerülnek.  

 

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat 

 

 

      2.1 Helyben használat 

 

      Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 

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

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

 

  

      2.2 Kölcsönzés 

 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 

 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

 

o A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

 

 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

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

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 

dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 

késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén 
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könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn 

felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni.  

 

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

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

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

pótolni, vagy annak értékét megtéríteni. 

 

 

 

 

 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 

más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia 

kell a térítési díj vállalásáról. 

 

 2.4 Csoportos használat 

 

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

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. 

 

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

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 

 

 

3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 
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1. A könyvtári állomány feltárása 

 

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

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

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

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 tárgyszavakat 

 

1.1 A dokumentumleírás szabályai 

 

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

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

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

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

ugyanazok szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

 

1.2 Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

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

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

 

 

 

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Tankönyvtári 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. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy 

részletesen keresni a tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda 

(www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-kezelő Rendszerében a 

http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen. 

  

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

kötelezettségének: 

 

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

tankönyveket kapják meg használatra.  

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

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

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

tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló 

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

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok 

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

iskolai könyvtár állományába kerül. 

   

http://www.tankonyv.info.hu/
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4. A kölcsönzés rendje  

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

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a 

könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a 

tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:  

 

 

NYILATKOZAT 

  
Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból a 2012/13.-as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam.  

 2013.  június 15.-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

    

  

  

 

  

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

tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

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

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 

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

rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

5. A tankönyvek nyilvántartása 
 

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

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

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

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

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

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

olvasmányokról  

 

4. Kártérítés 
 

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

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

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

használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 
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 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

  

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.  

 

 

5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a leltárakat kezelő dolgozóval elvégzi a leltározást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását,  

 azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt, 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket 

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

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, 

tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

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

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

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

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 
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 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait munkaközösségi 

értekezleten összefoglalja, 

 minden év februárjában konzultációt tart a munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív 

tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást, 

 minden tanévben  felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsönzési igényekről, 

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

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

6. sz. melléklet az iskola  SzMSz-éhez 

 

ADATKEZELÉSI  SZABÁLYZAT 
 

 

Általános rendelkezések 

 

1.Az Adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja 

 

Az alkalmazottak, az ellátottak, valamint a gyermekek adatai nyilvántartása, kezelése, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel 

összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok 
 

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

információszabadságról 

 A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény, különös tekintettel a 2. számú 

mellékletére 

 A közalkalmazottak jogállásról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.) 

83/B-D §-ai és az 5. számú melléklete 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet 

és 4. számú melléklete 

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

 1993. évi III. tv. szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

 

3. A Szabályzat hatálya 
 

3.1. A törvény hatálya kiterjed a Magyarország területén folytatott minden olyan 

adatkezelésre és adatfeldolgozásra, amely természetes személy adataira, valamint közérdekű 

adatra, vagy közérdekből nyilvános adatra vonatkozik. 
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3.2. A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottaira, 

minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmények gyermekeire, és a szociális és 

gyermekvédelmi ellátásban részesülő személyekre. 

 

3.3. Ezen szabályzat szerint kell ellátnia 

       - a közalkalmazotti alapnyilvántartás, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és 

adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), továbbá 

       - a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 

gyermekek adatainak kezelése). 

       - a személyes gondoskodást igénybevevők adatait. 

 

3.4. A Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése 

után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

 

A gyermekekkel, ellátottakkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a 

közalkalmazotti jogviszony fennállásától, hiszen az annak megszűnése után határidő nélkül 

fennmarad. 

 

4. A Szabályzatban használt fogalmakhoz a Függelék szerinti Értelmező rendelkezések 

kapcsolódnak. 

1. rész 

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 

 

 

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 

1.1 Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

felelősséggel tartozik: 

-  igazgató 

- a teljesítményértékelésben részt vevő vezető 

- a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott 

- a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében 

 

1.2. Az intézményvezetők felelősek a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok 

védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a Szabályzatban rögzített 

előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

 

2.1. E törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 a) név, születési hely és idő, állampolgárság; 

 b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám; 

 c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, 

besorolással kapcsolatos adatok, 

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

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 

munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre 

kötelezés, 
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- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az 

azokat terhelő tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

2.2. A 2.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog 

gyakorlója kezeli. 

 

2.3. A 2.1. pontban felsorolt adatok továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, 

bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, közigazgatási szervnek, a 

munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági 

szolgálatnak. 

 

 

 

2.4. A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően 

megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében 

meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására a 

közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatkörök 

formájában. 

 

2.5. A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott 

közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait. 

 

2.6. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése 

hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 

 

 

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai  
 

3.1. Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az intézmények vezetői, az 

iskolatitkárok közreműködésével végzi. 

 

3.2. A magasabb vezető beosztású igazgató tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a 

munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

 

3.3. Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, hogy: 

- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések 

tartalmának; 

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek 

alapja közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli 

rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés; 

- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítésre és törlésre 

kerüljön, ha a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg; 
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- a közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes 

adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően történjen 

meg. 

 

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

 

4.1. A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a 

következő kivételekkel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett 

adatokat ki kell nyomtatni 

- a közalkalmazott adatainak első alkalommal történő felvételekor, hogy az 

aláírásával igazolja az adatok valódiságát, 

- a közalkalmazott áthelyezésekor, 

- a közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén, 

- a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, 

amelyekre betekintési joga kiterjed. 

 

4.2. A 4.1 pont alapján készített iratokat személyügyi iratként kell kezelni. 

 

 

 

4.3. A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott 

személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 

továbbra is felhasználhatók. 

 

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, 

jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett 

közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az informatikai 

szabályzat tartalmazza. 

 

4.5. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a 

közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

 

4.6. A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.8 pont szerinti 

adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az 

áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. 

 

4.7. Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott 

esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli hozzájárulásával 

használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 

 

4.8. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 

2. számú mellékletében felsorolt adatok továbbíthatók: 

- a fenntartónak  

- a kifizetőhelynek, 

- bíróságnak, 

- rendőrségnek, 

- ügyészségnek, 

- államigazgatási szervnek, 
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- a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, 

- a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

Ezen kívül a Kjt. 83/D §-a szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző 

vezetőnek (a teljesítményértékelésben közreműködő vezetőnek), a törvényességi 

ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek vagy személynek 

(vizsgálóbiztosnak és a fegyelmi tanács tagjainak). 

 

4.9. Az adattovábbítás a 4.9. pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott 

küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. Intézményen belül papír alapon, 

zárt borítékban. 

 

4.10. Az adattovábbításra az igazgató jogosult. Az illetményszámfejtő-hely részére történő 

adattovábbításban az intézményvezetők működnek közre. 

 

 

 

 

 

 

 

5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 
 

5.1. A közalkalmazott a saját személyi anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes 

adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, 

azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. 

Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történő betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi 

anyagának más szervhez történő megküldéséről. 

 

5.2. A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az igazgatótól, a 

tagintézmény vezetőtől, és az iskolatitkároktól írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, 

hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és 

aktuálisak legyenek. 

 

5.3. A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az intézményvezetőt, aki 3 napon belül köteles intézkedni az adatok 

aktualizálásáról. 

 

 

6. A személyi irat 

 

6.1. Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és 

bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti 

jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező 

iratokat is), fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a 

közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

6.2. A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, 

valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól 

elkülönítve kell iktatni és kezelni. 
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6.3. A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

- a személyi anyag iratai, 

- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

- a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más 

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás), 

- a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 

iratok. 

 

6.4. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű 

adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

 

 

7. A személyi irat kezelése 
 

7.1. Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és 

kezelése, a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az iskolatitkár 

közreműködésével az egységvezető feladata. 

 

 

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény 83/D §-ában meghatározott személyek, azaz 

- a közalkalmazott felettese, 

- a teljesítményértékelést végző vezető 

- feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 

- a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

- munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

- a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a 

bíróság, 

- az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa 

feladatkörén belül, 

- az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv, egészségbiztosítási szerv, az 

üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

 

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 

11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet iratkezelési előírásai alapján történik. 

 

7.4. A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti 

jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek. 

 

7.5. A személyi anyag tartalma: 

        - a közalkalmazotti alapnyilvántartás, 

        - a pályázat vagy a szakmai önéletrajz, 

        - az erkölcsi bizonyítvány, 

        - az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

        - a továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata, 

        - iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

        - a kinevezés és annak módosítása, 

        - a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

        - a címadományozás, 

        - a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 
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        - az áthelyezésről rendelkező iratok, 

        - a teljesítményértékelés, 

        - a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

        - a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

        - a közalkalmazotti igazolás másolata. 

 

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell 

tárolni. 

 

7.7. A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartással együtt 

össze kell állítani a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő rendelkezésének 

hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 

 

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, 

az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 

keletkezésének időpontját is. 

 

7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a 

személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és 

időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A Betekintési lapot a 

személyi anyag részeként kell kezelni. 

 

7.10. A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az 

alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését 

követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi 

CXXXV. Törvény 42. %-ában foglalt eseteket. 

 

7.11. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési 

lapot le kell zárni és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazotti jogviszony 

megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a 

központi irattárban kell elhelyezni. Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő 

tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. 

 

7.12. A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti 

jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni. 
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2. rész 

Az oktatási intézményekben a gyermekek adatainak kezelése és továbbítása 

 

 

 

1. Felelősség a gyerekek adatainak kezeléséért 
 

1.1. Az intézmények vezetői felelősek a gyermekek adatainak nyilvántartásával, 

kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a szabályzat 

előírásának megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

1.2. A pedagógusok, az iskolatitkárok, gondozónők, szociális munkások 

munkaköreikkel összefüggő adatkezelésért tartoznak felelősséggel. 

 

2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai az oktatási intézményekben 

 

2.1. A gyermekek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és 

rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi 

célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

2.2. A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok: 

 

a) A gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, 

lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, 

telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyarországon való 

tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

b) Szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

c) A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

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

vizsgaadatok, 

- a tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló 

rendellenességére vonatkozó adatok, 

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

- a tanuló azonosító száma, 

- a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

3. Az adatok továbbítása 

Az adatok – az e törvényben meghatározott célból, a személyes adatok védelmére 

vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók. Az adatok továbbítására az 

egységvezetők jogosultak. 
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Az adatok a következő szervekhez továbbíthatók: 

- fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

- sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza, 

- az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok 

a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, ha az 

értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

- a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat, 

- a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, 

iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához,  

- az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 

tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából, 

- a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

- a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból. 

 

3.1. A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a 

jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

4. Az adatkezelés intézményi rendje 

 

4.1.Az oktatási intézményekben az adatkezelést végző személy az adatfelvételkor tájékoztatja 

a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás 

esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt. 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt 

fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van szó, 

amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos 

hozzájárulását írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az 

ÁMK igazgató határoz. 

 

4.2. Az oktatási intézmények esetében a felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a 

jelentkezéskor a szülőtől az óvoda egységvezetője, valamint az iskolatitkárok veszik fel. A 

közoktatási törvény 2. számú melléklete alapján a nyilvántartható adatok körébe nem tartozó 

önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát kell kérni. A felvételi előjegyzési 

napló biztonságos őrzéséről az egységvezető gondoskodik. 

 

4.3. Az oktatási intézményekben a felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és 

mulasztási naplót gyermekcsoportonként óvodapedagógusok és osztályfőnökök, szaktanárok 

vezetik. 
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4.4. Az iskolai, zeneiskolai foglalkozásról a pedagógusok foglalkozási (csoport-) naplót 

vezetnek. 

 

4.5. A felvételi és mulasztási, valamint a foglalkozási napló, a gyermek óvodai, iskolai 

fejlődésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos 

kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus, az osztályfőnökök, iskolatitkárok 

gondoskodnak; az iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben zárják el. 

 

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és 

balesetvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus. 

 

4.7. A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához 

szükséges adatok kezelésében közreműködnek az iskolatitkárok, az élelmezésvezető. 

 

4.8. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési 

idő naplók esetében, valamint a pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek ellátása, 

juttatásai, térítési díjak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ügyekben 3 év a 11/1994. (VI.8.) 

MKM-rendelet melléklete szerint. 

 

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében 

gondoskodni kell arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt 

személyes adatok törlése vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

 

4.10. A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az egységvezetők aláírásával történhet. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

5. Titoktartás 
 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (a továbbiakban e 

rendelkezések alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel 

való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási 

jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad. A gyermek, 

illetve a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, 

ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuló érdekét. Az adat 

közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek, tanuló érdekét, ha olyan 

körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuló testi, 

értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek 

bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. A nagykorú tanuló 

szülőjével az e törvény 11. §-ának (6) bekezdésében meghatározott adat közölhető. A 

titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak 

egymásközti, a gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő 

megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a 

nevelőtestület ülésén. A titoktartási kötelezettség alól kiskorú esetén a szülő, nagykorú tanuló 

esetén a tanuló írásban felmentést adhat. 
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Értelmező rendelkezések 
 

 érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – 

közvetlenül vagy közvetve – azonosítható természetes személy; 

 személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett 

neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, 

gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az 

adatból levonhatók, az érintettre vonatkozó következtetés; 

 különleges adat:  
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai 

véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, 

az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó 

személyes adat, 

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

valamint a bűnügyi személyes adat; 

 közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával 

összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen 

módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének 

módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, 

illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést 

szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre 

vonatkozó adat; 

 közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden 

olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy 

hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli; 

 hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely 

megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá 

vonatkozó személyes adatok – teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő 

kezeléséhez; 

 tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését 

kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri; 

 adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok 

kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 

vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott 

adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

 adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, 

rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és 

megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása, 

fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására 

alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) 

rögzítése; 

 adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 

hozzáférhetővé tétele; 

 nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 
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 adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk 

többé nem lehetséges; 

 adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése 

céljából; 

 adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy 

meghatározott időre történő korlátozása céljából; 

 adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése; 

 adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az 

adatokon végzik; 

 adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelővel kötött szerződése 

alapján – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő szerződéskötést is – 

adatok feldolgozását végzi; 

 adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezően 

közzéteendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez az 

adat keletkezett; 

 adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely – ha az adatfelelős nem maga teszi 

közzé az adatot – az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi; 

 adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége; 

 harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi 

személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, 

az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval. 
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11. Záró rendelkezések 
 

 

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

az iskolaszék, a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének 

kikérésével.  

 

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további 

rendelkezéseket – mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, 

bizonylatolás rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok 

tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SzMSz változtatása nélkül  

módosíthatók. 

 

 

 

 

Jánosháza, 2013.március 27. 

 

 

 

 

 

…………………………     

igazgató  
 

 

 

 

 

 

 

 


