
1 

 

 

 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

 

SÖJTÖRI DEÁK FERENC ÁLTALÁNOS ISKOLA 

 SÖJTÖR  

DEÁK FERENC UTCA 140. 

8897 

 

 

 

 

 

2025 

  



2 

Tartalom 

Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabályozások ......................................... 4 

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja ........................................................... 4 

1. Az intézmény adatai ........................................................................................................................ 4 

2. Az iskola neve (az intézmény típusának meghatározásával) ........................................................... 4 

3. Az iskola székhelye és telephelye ................................................................................................... 5 

4. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata ................................................................ 5 

5. A működési köre ............................................................................................................................. 5 

6. Ellátandó alaptevékenységek........................................................................................................... 5 

7. A fenntartó szerv neve és székhelye ................................................................................................ 7 

8. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje ..................................................................................... 7 

9. Az intézmény oktatási funkciójával kapcsolatos előírások: ............................................................ 9 

10. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti egységek 

megnevezése ........................................................................................................................................ 9 

A nevelési-oktatási intézményre vonatkozó szabályok ............................................................ 15 

1. Működés rendje, ezen belül a tanulók fogadásának (iskolai nyitva tartás) rendje, az alkalmazottak 

és a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje ............................... 15 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje ............................................................................... 19 

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

intézménnyel ..................................................................................................................................... 21 

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) való 

kapcsolattartás rendje ........................................................................................................................ 23 

5. Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje .................... 23 

6. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők 

közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait,............................................. 24 

7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések.......................................................................... 27 

8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a 

pedagógiai szakmai szolgálatokkal, gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi 

ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást .................................................. 29 

9. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok ...... 34 

10. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, részvétele a 

pedagógusok munkájának segítésében .............................................................................................. 35 

11. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje ............................................................... 38 

12. Az intézményi védő, óvó előírások ............................................................................................. 39 

13. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők ............................................................. 41 

14. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása ....................................... 46 

15. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési joggal ruházza fel .................................................................................... 51 



3 

16. A tanuló fegyelmi eljárásának részletes szabályai ...................................................................... 51 

17. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje ........................... 53 

18. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje ................ 54 

19. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, munkaköri leírás-minták .. 55 

20. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, melyek meg-tartása kötelező az 

intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más 

személyeknek .................................................................................................................................... 56 

21. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – kérdések

 ........................................................................................................................................................... 57 

Az iskolára vonatkozó további szabályok ................................................................................ 60 

1. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei ........................................................ 60 

2. A felnőttoktatás formái .................................................................................................................. 62 

3. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás 

formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések 

használata, költségvetési támogatás biztosítása) ............................................................................... 62 

4. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje ........... 63 

5. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend ........ 64 

7. Záró rendelkezések ........................................................................................................................ 66 

Mellékletek ............................................................................................................................... 68 

A Deák Ferenc Megyei és Városi Könyvtár Söjtörön kihelyezett könyvtárának használata ... 69 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola Adatvédelmi Szabályzata ......................................... 76 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola iratkezelési szabályzata ............................................ 86 

Munkaköri leírás-minták .......................................................................................................... 95 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola szabályzata az elektronikus napló használatáról .... 101 

 

  



4 

I. rész 

 

Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb 

szabályozások 

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

Az iskola – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – az alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 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. 

A 2011 évi CXC törvény 25 § (1) bekezdése alapján a köznevelési intézmény működésére, 

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (a 

továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. Az SZMSZ-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával 

készíti el és az intézmény honlapján közzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá. 

2011 évi CXC törvény 48§ (4.) a. bekezdése szerint a diákönkormányzat véleményét ki kell 

kérni: az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt. 

2011 évi CXC törvény 85§ (1.) a. bekezdése alapján a fenntartó a köznevelési intézmény 

pedagógiai programjának, éves munkatervének, valamint SZMSZ-ének jóváhagyásáról az 

igazgató általi felterjesztést követő harminc napon belül dönt. 

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

megtekinthetik az igazgatói irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. Jelen 

szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2024. december 17-én fogadta el.  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

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

igazgató jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

1. Az intézmény adatai 

OM azonosító száma: 037596 

Az alapító okirat kelte: Zalaegerszeg, 2014. november 07. 

Az alapító okirat száma: XX.5.16. 

Az alapítás időpontja: 1956.  

 

2. Az iskola neve (az intézmény típusának meghatározásával) 

Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola 
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3. Az iskola székhelye és telephelye 

8897 Söjtör, Deák Ferenc. u. 140. 

 

4. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata 

Közoktatási feladatokat ellátó közintézmény. 

 

5. A működési köre 

Az intézmény működési köre: A Zalaegerszegi Tankerületi Központ által meghatározott Söjtör 

és Pusztaszentlászló községek közigazgatási területének kötelező felvételt biztosító általános 

iskolája.  

 

6. Ellátandó alaptevékenységek 

Az iskola a nevelési és oktatási tevékenységét a köznevelési törvény előírásai, a nevelési-

oktatási tervek, programok, illetve az intézmény pedagógiai programja, valamint szervezeti és 

működési szabályzata előírásai szerint végzi./Ávr. 13. § (1) bekezdés c) pont/ 

 

6.1. Az ellátandó alaptevékenységek leírása az alapító okirat szerint:  

85.20 Alapfokú oktatás 

 

6.2. Az intézmény által ellátandó feladatok szakfeladat megjelöléssel: 

 

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. 

évfolyam) (beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók 

nevelése, oktatása;) 

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása (1-4. évfolyam) (mozgásszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 

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

évfolyam) (beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók 

nevelése, oktatása) 

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása (5-8. évfolyam) (mozgásszervi fogyatékos, halmozottan 

fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral 

küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 

852024 Felnőttoktatás- nappali 5-8. évfolyam 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés (beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő tanulók nevelése, oktatása) 
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855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése (mozgásszervi 

fogyatékos, halmozottanfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb 

pszichés fejlődés zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi 

fogyatékos) 

855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés (beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő tanulók nevelése, oktatása) 

855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 

(mozgásszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők, értelmi fogyatékos 

- enyhe értelmi fogyatékos) 

 Referencia intézményi szolgáltatások nyújtása (a TÁMOP 3.1.7-11/2 pályázat 

alapján) 

910121 Iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 

6.3. Szakágazati besorolása: 

 - száma: 852010 

 - megnevezése: Alapfokú oktatás 

 

6.4. Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

információszabadságról 

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

• 22/2013. (III.22.) EMMI rendelet 

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

• 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

• 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról 

• 2023.évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

• 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról. 

• 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről  

• 1050/2024. (III. 7.) Korm. határozat a Nemzeti Emlékezetpedagógiai Program 

kiterjesztéséről 

• 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes 

adatok kezeléséről és védelméről 

• 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatási intézményekben a tiltott és a 

használatában korlátozott tárgyak köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó 

eljárásrend részletes szabályairól 

 

6.5. A rendszeresen ellátott vállalkozási feladatok az alapító okirat szerint: 
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Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

7. A fenntartó szerv neve és székhelye 

 

Zalaegerszegi Tankerületi Központ 

8900 Zalaegerszeg, Bíró Márton utca 38. 

 

8. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

A 2023. évi LII. törvény 17. § [Egyes munkáltatói jogkörök gyakorlása] (1) bekezdés szerint a 

köznevelési intézményben a köznevelési intézmény igazgatója gyakorolja a munkáltatói 

jogokat, amelyek – a kinevezéssel, a munkaszerződés megkötésével, a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszüntetésével, a besorolás és a havi 

illetmény vagy munkabér megállapításával, valamint a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb 

juttatásai megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogok kivételével – a köznevelési 

intézményen belül a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott módon átruházhatók. 

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktól eltérően a tankerületi központ által, a tankerületi központ 

szervezeti egységeként működő köznevelési intézményben foglalkoztatottak tekintetében a 

munkáltatói jogokat a (3)–(7) bekezdés szerint kell gyakorolni. 

 (3) A kinevezéssel, a munkaszerződés megkötésével, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

vagy a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos munkáltatói jogokat – az igazgató 

javaslata alapján – a tankerületi központ vezetője gyakorolja. Ha a köznevelési intézmény 

igazgatója javaslatával a tankerületi központ vezetője nem ért egyet, a pedagógus és nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmazott kinevezéséről vagy 

jogviszonyának, munkaviszonyának megszüntetéséről az oktatási központ vezetője dönt. Ha a 

tankerületi központ által fenntartott köznevelési intézményben a pedagógus vagy a nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmazott a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal 

jelentős mértékben megszegi, vagy olyan magatartást tanúsít, amely a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony fenntartását lehetetlenné teszi, rendkívüli felmentéséhez nincs 

szükség a köznevelési intézmény igazgatójának egyetértésére. 

 (4) A tankerületi központ által fenntartott köznevelési intézményben a tankerületi központ 

vezetője határozza meg a munkavégzés helyét, valamint – ha a munkavégzés helyeként több, a 

tankerület fenntartása alá tartozó köznevelési intézmény került meghatározásra – a 

munkaidőnek az egyes köznevelési intézmények közötti megosztását. 

 (5) Az igazgató gyakorolja a teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az 

illetményeltérítés százalékos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jogot. 

 (6) A besorolás és a havi illetmény vagy a munkabér – ideértve az illetményeltérítést is – 

megállapítását, valamint a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatásai, jutalma 

megállapítását érintő munkáltatói jogkört a tankerületi központ vezetője az igazgató 

egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hiányában a döntést az oktatási központ vezetője hozza 

meg. 
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 (7) A (3)–(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kívüli munkáltatói jogokat a köznevelési 

intézmény igazgatója gyakorolja. 

 (8) A tankerületi központ vezetője magához vonhatja a 81. § (2) bekezdésében meghatározott 

munkáltatói jogot. 

8.2. A 2011. évi CXC. törvény 69. § (1) szerint a köznevelési intézmény igazgatója 

 a)  felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe, 

 d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

f) képviseli az intézményt. 

 (2)  A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

 a) a pedagógiai munkáért, 

 b) a nevelőtestület vezetéséért, 

 c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

 e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

 f)  a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

 g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 h) az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

 i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

 j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

 (3)  A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 (4)  A nevelési-oktatási intézmény igazgatójának munkáját a nevelőtestület és a szülők 

közössége a vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra 

alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az 

igazgató munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is 

figyelembe veszi. 
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8.3. Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:  

− az igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben, 

− az iskolatitkár a munkaköri leírásában szereplő ügyekben,  

− az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi 

tanulmányi értesítőbe való beírásakor, 

− minden nevelő a naplók hivatalos javításakor, megnyitásakor, zárásakor. 

9. Az intézmény oktatási funkciójával kapcsolatos előírások: 

 

9.1. Azintézmény oktatási funkciót tölt be. 

9.2. Az iskolai évfolyamok száma: 8 

9.3. Az intézménybe felvehető maximális tanulói létszám: 170 fő.  

 

10. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a 

szervezeti egységek megnevezése 
 

10.1. Intézményegység: általános iskola  

Az általános iskola felkészíti az alapfokú nevelés-oktatás során a tanulót érdeklődésének, 

képességének megfelelően a középiskolai, illetve szakiskolai továbbtanulásra, valamint a 

társadalomba való beilleszkedésre. Pedagógiai programja szerint biztosítja a 6–16 éves 

korosztály korszerű nevelését, képzését, művelődését a családdal való szoros 

együttműködéssel. Feltárja az óvoda és az iskola egymásra épülésének módjait, folytatja az 

óvoda felzárkóztató tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéséről és a tanulók 

képességének maximális kibontakoztatásáról, ellátja a gyermek- és ifjúságvédelemmel 

összefüggő feladatokat, felkészíti a tanulókat a továbbtanulásra.  

 

Szervezeti egységei:  

• 1-4. évfolyam  

• 5-8. évfolyam  

•napköziotthon és tanulószoba (délutáni foglalkozások) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 

10.2. Az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája a következő: 

Szervezeti szintek 

(1) 

A szervezeti szintnek 

megfelelő vezető beosztások 

(2) 

A konkrét vezetői beosztások 

megnevezése 

(3) 

1. Legfelsőbb vezetői szint Igazgató Igazgató 

2. Magasabb vezetői szint Igazgató-helyettes Igazgató-helyettes 

3. Középvezetői szint Munkaközösségek vezetői Munkaközösség-vezetők 

 

10.3. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható 

létszám: 

 

Vezetői szinthez 

tartozó beosztások 

Vezetőknek közvetlenül 

alárendelt munkakörök 

A munkakörökben 

foglalkoztatható létszám 

Igazgató 
Igazgató-helyettes 

Iskolatitkár 

 

1 fő 

1 fő 

 

Igazgató-helyettes Munkaközösség-vezetők 2 fő 

 

10.4. Az iskola működési rendszere 

Az iskolát az igazgató irányítja.  

Az iskola vezetőségének tagjai:  

- az igazgató  

- az igazgató helyettes.  

Az iskolán belül megtalálható:  

- az alá- és fölérendeltség,  

- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.  

A szakmai együttműködést a vezetést segítő munka, valamint az egyéb nevelői értekezletek is 

segítik. A szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az 

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. A dolgozók, és magasabb 

vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások 

tartalmazzák. 

 

10.5. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök 

1. Igazgató 

Általános vezetési feladatok: 

o Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok 

o Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

o Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 

Általános szakmai feladatok: 

o A nevelőtestület vezetése 
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o A nevelő és oktatómunka irányítása, ellenőrzése 

o A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk, szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése 

o Az iskola működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

o Együttműködés a szülői szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzattal 

o Az egyes jogok biztosítása 

o A fenntartóval való kapcsolattartás 

 

Részletes szakmai feladatok: 

o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

o A tanulók értékelése 

o A nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 

2. Igazgató-helyettes 

Általános szakmai feladatok: 

o Együttműködés a szülőkkel 

o Az egyes jogok biztosítása 

o A fenntartóval való kapcsolattartás 

Részletes szakmai feladatok: 

o Közvetlenül irányítja az intézményben folyó munkát 

o Felelős az évfolyamokon folyó szakmai munkáért és a közvetlen irányítása alá tartozó 

feladatok ellátásáért 

o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

o A tanulók értékelése 

o Képviseli az iskolát  

o Segítik az igazgató tevékenységét 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 

3. Tanító 

Általános szakmai feladatok: 

o A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

o Együttműködés a szülőkkel 

o Az egyes jogok biztosítása 

 

Részletes szakmai feladatok: 

o Alapfokú nevelési-oktatási feladatok 

o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

o A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

o A tanulók értékelése 

o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 
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o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 

o Informatikai eszközök használata 

 

4. Tanár 

Általános szakmai feladatok: 

o A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

o Együttműködés a szülőkkel 

o Az egyes jogok biztosítása 

o Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

 

Részletes szakmai feladatok: 

o Alapfokú nevelési-oktatási feladatok 

o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

o A tanulók értékelése 

o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 

o Informatikai eszközök használata 

 

Osztályfőnöki feladatok: 

o Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

o Informatikai eszközök használata 

o Tanulóközösség kialakításának segítése 

o Az osztályban tanító pedagógusok munkájának koordinálása és segítése - 

óralátogatások 

o Tanítványai személyiségének megismerése – erkölcsi, pedagógiai elvárások szerinti 

nevelése 

o Hátrányos helyzetű tanulók segítése 

o Aktív pedagógiai kapcsolattartás az osztály szülői munkaközösségével 

o Az osztály tanulmányi előmenetelének, fegyelmi helyzetének figyelemmel kísérése 

o A tanulók véleményének figyelembe vételével – magatartásuk, szorgalmuk értékelése 

o Pályaválasztási felkészítés 

 

5. Napközis/egyéb foglalkozást tartó pedagógus 

Általános szakmai feladatok: 

o A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

o Együttműködés a szülőkkel 

o Az egyes jogok biztosítása 

 

 



13 

Részletes szakmai feladatok: 

o A napközis foglalkozást tartó tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

o A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok 

o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 

o Informatikai eszközök használata 

 

6. Munkaközösség – vezető feladatai 

o A munkaközösség éves programjának összeállítása 

o A munkaközösség szakmai munkájának irányítása, segítése 

o Módszertani, szakmai értekezletek tartása, bemutatók szervezése 

o Javaslataikkal segítik az oktató-nevelő munka hatékonyságát, a döntések előkészítését, 

megvalósítását 

o A munkaközösség tagjainak tanmeneteit elbírálja, jóváhagyásra javasolja 

o Tantárgyfelosztásra, szakmai továbbképzésre javaslat 

o Aktív részvétel az ellenőrzési folyamatokban 

o A munkaközösségi tagok esetében – szükséges helyzetben – intézkedést kezdeményez 

magasabb vezetői szint felé 

o A munkaközösség állásfoglalását képviseli a vezetői megbeszéléseken 

o A pályakezdő fiatalok beilleszkedésének segítése 

o Félévente összefoglaló elemzést, értékelést készít a munkaközösség tevékenységéről 

 

7. Diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus feladatai 

o Az egyes jogok biztosítása 

o Az intézmény és a diákok érdekeinek képviselete 

o A diákmozgalom irányítása 

o A tanórán kívüli tevékenységek szervezése, irányítása 

 

8. Ifjúságvédelmi felelős feladatai 

o Az osztályokat tájékoztatja a fogadó óráiról, illetve hogy mely iskolán kívüli 

intézmények látnak el gyermekvédelmi feladatokat 

o Tanév elején teljes körű felmérést készít a tanulók körében 

o Nyilvántartásba veszi és a szükséges intézkedéseket megteszi a veszélyeztetett és a 

hátrányos helyzetű tanulókkal 

o Tájékoztatást nyújt az iskolaorvos és az osztályfőnök részére 

o Szükség esetén az osztályfőnökkel környezettanulmányt készít 

o Fegyelmi tárgyalásokon részt vesz, véleményt nyilvánít, a tanuló védelmére felhozható 

indokokat a bizottság elé tárja 

o Az iskola tanulóival kapcsolatos jelentéseket, információkat a megfelelő szervek 

részére időben eljuttatja 
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o Az intézményben a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a 

gyermekvédelmi feladatot ellátó intézmények címét illetve telefonszámát 

o Beszámol éves munkájáról a tanévzáró értekezleten 

 

9. Ügyeletes pedagógus: 

o A folyosón / udvaron tartózkodva figyeli a tanulók magatartását 

o Ellenőrzi az osztálytermek, folyosók, mellékhelyiségek rendjét, tisztaságát 

o A nevelő ügyeleti ideje alatt legalább egyszer ellenőrzést végez a mosdókban 

o Az ügyeletes nevelő jelenlétével segítse elő a diákok kulturált, fegyelmezett, a 

közösségi együttélés szabályainak megfelelő magatartását 

o Intézkedik a következő esetekben: 

− durva, az iskola diákjaihoz méltatlan viselkedés esetén 

− az épület nem rendeltetésszerű használatakor (falfirkálás, rongálás, stb.) 

− az intézményből engedély nélkül történő eltávozáskor 

− az osztálytermek ellenőrzésekor az egészséges életmód biztosítása érdekében 

figyelmeztesse a heteseket a tantermek szellőztetésére 

o amennyiben a tanuló méltatlanul viselkedik társaival, vagy bárkivel szemben, úgy az 

ügyeletes nevelőnek jogában áll eldönteni, hogy milyen szankciót alkalmaz: 

− enyhébb esetben először szóban figyelmezteti a tanulót, hogy a rendbontást 

szüntesse meg 

− súlyosabb esetben a házirendnek megfelelően jár el 
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II. rész 

A nevelési-oktatási intézményre vonatkozó szabályok 

1. Működés rendje, ezen belül a tanulók fogadásának (iskolai nyitva tartás) 

rendje, az alkalmazottak és a vezetők nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje  

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 

a gyermekek, tanulók, az alkalmazottak és a vezetők intézményben való benntartózkodásának 

rendjét. 

A nevelési-oktatási intézményekben a tiltott és a használatában korlátozott tárgyak köréről, 

valamint a tárgyakra vonatkozó eljárásrend részletes szabályairól szóló 245/2024. (VIII. 8.) 

Korm. rendelet határozza meg az intézménybe korlátozottan bevihető tárgyak körét.  

 

1.1. Általános szabályok  

A tanév általános rendjéről az köznevelésért felelős minisztere évenként rendelkezik. A tanév 

helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett 

közösségek véleményének figyelembevételével.  

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat:  

o a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,  

o az intézményi rendezvények és ünnepségek időpontját,  

o a tanítás nélküli munkanapok időpontját,  

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

o a nyílt napok megtartásának idejét,  

o a szülői értekezletek, fogadóórák időpontját.  

 

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

előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal.  

 

1.2. A tanulók fogadásának rendje (az intézmény nyitva tartása)  

Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tanterv, valamint a tantárgyfelosztással 

összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 

tantermekben.  
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Az intézmény szorgalmi időben – tanítási napokon reggel 07:00 órától a tanórák, tanórán kívüli 

foglalkozások, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 18.00 óráig van nyitva.  

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem 

alapján - az intézmény vezetője adhat engedélyt. 

Az intézményben a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8.00 óra és 16.00 óra között kell 

megszervezni. A tanítási órák időtartama 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10 perc (2. 

szünetben 15 perc). Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben kezdődik. A 

napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók 

órarendjéhez igazodva kezdődik és 16.00 óráig tart. 16.00 óra és 18.00 óra között az intézmény 

igény esetén felügyeletet biztosít. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 

Az iskolában reggel 07:00 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet 

működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy épületrészben a házirend 

alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a 

balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. Az iskolában egyidejűleg 2 fő ügyeletes nevelő 

kerül beosztásra. Az egyes ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületekre vagy 

épületrészekre terjed ki: 

• főépület,  

• udvar 

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

Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük 

után nem zavarhatók, kivételt, indokolt esetben, az igazgató és a helyettese tehet. A tanítási 

órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 

 

A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett 

időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé 

zavarják. A vizsgálatok időpontjáról a szülőket írásban értesíteni kell. 

 

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére az igazgató, 

igazgatóhelyettes, osztályfőnök illetve a felügyeletet biztosító nevelő engedélyével hagyhatja 

el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak 

az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

 

Szorgalmi időben a nevelő és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 

történik hétfőtől csütörtökig 8 óra és 16 óra között pénteken pedig 8 óra és 12 óra között. Az 

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

Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a 

szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza, s az iskola bejárati ajtajára elhelyezi az erről 

szóló értesítést.  A nyári szünetben az irodai ügyeletet kéthetente kell megszervezni. 

 

1.3. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. 

Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját. 
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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 tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit és azok berendezéseit a tanítási időben csak 

pedagógusi felügyelettel használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, 

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

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

foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének 

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

kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok 

számára kötelező. 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az iskola bejárati ajtaját a takarító köteles 7:00 

óra előtt és 16.00 óra után is zárva tartani. Az ajtó tanítási idő alatti zárva tartását az ügyeletes 

nevelő köteles ellenőrizni. Az üresen hagyott termeket zárni kell; a bezárt termek kulcsát a 

nevelői szobában kell leadni. A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az épületet záró takarító, 

akinek gondoskodni kell az elektronikus berendezések áramtalanításáról. 

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

való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

 

1.4. Az alkalmazottak és vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok 

folyamatosan ellátottak legyenek.  

 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

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

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

egyikük hétfőtől péntekig 8.00 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes 

nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola 

működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések 

megtételére. Amennyiben az igazgató vagy helyettese közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt 

egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a 

nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni.  
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1.5. A pedagógusok benntartózkodásának rendje  

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat, amely kötelező 

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

szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből 

áll. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek 

heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, 

ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.  

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

szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezletek, fogadóórák napján 8 óránál 

hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. 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, az iskola zavartalan működését és a 

pedagógusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, 

lehetőség szerint figyelembe veszi. 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén (illetve a 

tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A reggeli 

ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel korábban kell érkezni. A pedagógus 

a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az 

adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, 

hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus 

köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a 

tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz 

utolsó napját követő 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkárnak. 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

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

tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgató 

engedélyezi. 

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. 

A pedagógusok számára a nevelő–oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti 

feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettes és a 

munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell 

venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

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.  
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1.6. A nem pedagógus munkakörűek munkarendje:  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az igazgatóhelyettes állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és az igazgatóhelyettes közösen készíti el. A törvényes munkaidő és 

pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A 

napi munkaidő megváltoztatása a technikai dolgozók esetében az igazgató helyettesének szóbeli 

vagy írásos utasításával történik. 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazott heti teljes munkaideje 40 óra. A távolmaradásról 

értesíteni kell az igazgatóhelyettest, vagy az igazgatót.  

 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 

a pedagógiai munka belső ellenőrzési rendjét. 

A belső ellenőrzés rendje, az alábbiakon kívül, kiegészül a Teljesítményértékelő rendszer 

alkalmazásával a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

alapján. 

2.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja  

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 

kiterjed.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi fel-

tárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.  

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

2.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények:  

• fogja át a pedagógiai munka egészét,  

• biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskolai pedagógiai 

programban és egyéb belső szabályzatokban előírt) működését, 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését, 

• az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről, 

• feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és 

jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt, szolgáltasson 
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megfelelőszámú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső 

értékelések elkészítéséhez. 

• segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását,  

• támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát 

ellátását,  

• a szülői közösség, és a tanuló közösség (diákönkormányzat) észrevételei kapcsán 

elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő 

pedagógiai módszer megtalálását,  

• biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát,  

• támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását,  

• hatékonyan működjön a megelőző szerepe  

2.3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 

o az intézmény vezetője,  

o az igazgató helyettese,  

o külső szakértő az a)-b) pontban meghatározottak felkérésére,  

o az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

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

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

jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása 

teremti meg. A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit. 

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

másolatát az irattárban, személyi anyagokban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes és a 

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

munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az 

intézmény vezetőségének tagjai és az igazgató külön megbízására ellenőrzési feladatokat is 

elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 

Tapasztalataikról beszámolási kötelezettségük van közvetlen vezetőjüknek, kiemelkedő üggyel 

kapcsolatban az igazgatónak. 

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, igazgatóhelyettesek, munkacsoport-vezetők), 
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• 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, 

2.4. Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

o a pedagógusok munkafegyelme, 

o a tanórák, egyéb foglalkozások pontos megtartása, 

o a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

o a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

o a tanár-diák kapcsolat, 

o a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

o a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, a tanítási óra felépítése és szervezése, a 

tanítási órán alkalmazott módszerek, 

o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a 

tanítási órán, 

o az óra eredményessége, 

o a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, (A tanítási órák elemzésének iskolai 

szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége 

határozza meg) 

o a tanórán kívüli nevelőmunka, 

o az osztályfőnöki munka eredményei, 

o a közösségformálás, 

o integrált nevelésben végzett tevékenység, 

o a munkatervben meghatározott belső és külső mérések, valamint kompetencia mérések 

eredményei,  

o a munkaközösségekben végzett tevékenység 

o a differenciált és egyéni fejlesztés. 

 

2.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái  

o beszámoltatás adott témával vagy eseménnyel kapcsolatosan,  

o  értekezlet,  

o óralátogatás,  

Az igazgató a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készíthet. 

3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az oktatási intézménnyel 
 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 

a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel. 
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A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók 

vagyonbiztonsági okok miatt csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

 

3.1. A belépés rendje  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet:  

- külön engedély és felügyelet nélkül, illetve  

- külön engedély és felügyelet mellett.  

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben  

− a szülő, gondviselő a szülői értekezletre való érkezéskor, egyéb ügyintézéskor 

− a meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor,  

− az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet stb.) tagjai, a védőnő, az 

intézményben pedagógiai munkát végző gyógypedagógus, logopédus 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:  

− a tanulót kísérő személy,  

− minden más személy.  

A külön engedélyt az iskola igazgatójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és 

szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles:  

o a közösségi tulajdont védeni,  

o a berendezéseket rendeltetészerűen használni,  

o az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,  

o az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,  

o a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,  

o a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.  

o Az iskola épületében dohányozni tilos.  

o Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola 

igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, 

illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  
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4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) való 

kapcsolattartás rendje 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alapján, 

valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 131.) 

Kormányrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Működési 

Szabályzatában szabályozni köteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) való 

kapcsolattartás rendjét.  

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel nem rendelkezik, ezért szabályozásra nem kerül 

a tagintézményekkel való kapcsolattartás rendje. 

 

5. Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni, valamint az államháztartásról szóló 

törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 131.) Kormányrendelet 13. § (5) bekezdés 

figyelembevételével a szervezeti és működési szabályzatában szabályozni köteles az igazgató 

vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendjére, valamint az ehhez 

kapcsolódó felelőségi szabályokra vonatkozó rendelkezéseket. 

5.1. A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:  

o Az igazgatót szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte esetén az igazgatóhelyettes 

helyettesíti. Az igazgatóhelyettes hatásköre az igazgató helyettesítésekor – saját 

munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő 

döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató 

döntési és egyéb jogait (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. 

o Ha egyértelművé válik, hogy az igazgató helyettese a szükséges, vezető-helyettes 

feladatkörébe tartozó teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) 

miatt nem tudja ellátni, az igazgató helyettesi feladatokat az iskolavezetés vagy a 

tantestület más tagja látja el.  

 

o a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető helyett,  

o a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, 

o a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem 

dönthet.  
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o a vezető tartós akadályoztatása esetén (1 hónapot meghaladó) a helyettesítő személy a 

fenntartótól kap írásbeli megbízatást az akadályoztatás megszűnéséig a feladatok 

ellátására  

 

Amennyiben az igazgatónak és helyettesének is el kell hagyniuk az intézmény épületét, a 

helyettesítés kijelölésére az igazgató akadályoztatás esetén az igazgató helyettes jogosult, aki 

helyettesítésre kijelölheti a 

o szakmai munkacsoportok vezetőinek egyikét 

o a diákönkormányzat vezetőjét 

 

5.2. A helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabályok 

A helyettesek a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a helyettesítés 

keretében végzett feladatukért, tevékenységükért. 

 

5.3. Az intézményi helyettesítés rendje 

Az igazgató köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban szerepeljen 

az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet. 

A helyettesítés elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen felettesének, 

vezetői szinten lévő dolgozó esetében az igazgatónak, illetve helyettesének kell gondoskodnia. 

Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek idején 

gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről.  

A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri leírásnak megfelelő helyettesítés keretében 

végzett tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített személy felelősségével megegyező. 

 

 

5.4. A munkáltatói jogok gyakorlása: 

Az igazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az 

irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. 

Az intézményben a munkáltatói jogokat elsődlegesen az igazgató gyakorolja. Az igazgató belső 

szabályzatban, munkaköri leírásokban rendelkezhet egyes munkáltatói jogainak más személy 

részére történő átruházásáról. 

 

6. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a 

vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait,  

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapján - 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a vezetők és az iskolaszék, az 

intézményi tanács, valamint az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendjét. 
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6.1. Az intézményben az alábbi szervezetek működnek 

  iskolai szülői szervezet, közösség. 

 

6.2. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítésére, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

szervezet működik. Az osztályok szülői szervezeti kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az 

osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola 

vezetőségéhez. Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai 

szülői szervezet vezetősége. Az iskolai szülői szervezet vezetőségének munkájában az osztály 

szülői által választott tagjai vehetnek részt. Az iskolai szülői szervezet vezetősége a szülők 

javaslatai alapján megválasztja tisztségviselőit. 

Tisztségek:  

elnök 

pénztáros. 

Az iskolai szülői szervezet vezetőségének elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart 

kapcsolatot.  

A kapcsolattartás formái  

- szóbeli személyes megbeszélés,  

- szervezési tevékenység a szülői szervezet vezetőjével,  

- ülések,  

Az iskolai szülői szervezet értekezletét az iskola igazgatójának tanévenként legalább 1 

alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, 

tevékenységéről. 

Az igazgató feladata, hogy:  

o amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet,  

o tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz nevelőtestületi értekezlet, és a 

szülői szervezet véleményezési, javaslattevő jogával érintett ügyek tárgyalása esetén 

meghívja a szülői szervezet képviselőjét, hogy tanácskozási joggal vegyen részt az 

értekezleten,  

o a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi 

dokumentumban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az igazgató 

számára rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő dokumentum rendelkezésre 

bocsátása, illetve tájékoztatás megadása,  

o a szülői szervezet működésének segítése,  

o a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, esz-

közök) 

 

Az igazgató kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: 

o  a véleménynyilvánítási jogával,  

o a javaslattételi jogával. 
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o az egyéb jogával. 

Az SZSZ véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik az intézmény egész 

működésével kapcsolatban. 

 

6.3. Az iskolában működő szülői szervezet (a továbbiakban: SzM). döntési jogkörébe 

tartoznak az alábbiak: 

o saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

o a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 

o a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

o saját pénzeszközeikből anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása. 

 

6.4. Véleményezési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

• a pedagógiai program nevelőtestületi elfogadása előtt; 

• a tankönyvvásárlási támogatás módjával kapcsolatos nevelőtestületi döntés előtt; 

• az iskolai tanév munkatervének nevelőtestületi elfogadásakor; 

• az iskola megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával kapcsolatos döntés előtt 

• az iskola igazgatójának megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatos 

döntés előtt. 

• a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor; 

•  a Házirend elfogadásakor; 

6.5. Vezetők közötti feladatmegosztás 

Az igazgató és az igazgató-helyettes közötti feladatmegosztás rendjét az intézmény vezetője 

határozza meg.  

6.6. Az iratkezelés és ügyintézés szabályai - Kiadmányozás 

A 20/2012. EMMI rendelet 5. § (1) alapján a nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott 

iratnak tartalmaznia kell 

 a) a nevelési-oktatási intézmény 

 aa) nevét, 

 ab) székhelyét, 

 b) az iktatószámot, 

 c) az ügyintéző megnevezését, 

 d) az ügyintézés helyét és idejét, 

 e) az irat aláírójának nevét, beosztását és 

 f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 (2) A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak 

a rendelkező részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmaznia kell 



27 

 a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

 b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

 c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

 d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

 (3)  Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a 

gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, 

véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény 

indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény igazgatója elrendelte. A 

jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy 

megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A 

jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott 

írja alá. 

 (4) Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a 

napja megállapítható legyen. 

6.7. Képviselet 

A 20/2012. EMMI rendelet 119. § (1) alapján, ha az iskolában, kollégiumban több szülői 

szervezet, közösség működik, az a szülői szervezet, közösség járhat el az óvoda, az iskola, a 

kollégium valamennyi szülőjének a képviseletében, amelyiket az óvodába, iskolába, 

kollégiumba felvett tanulók szüleinek több mint ötven százaléka választott meg. Ilyen szülői 

szervezet, közösség hiányában a szülői szervezetek, közösségek a nevelési-oktatási intézmény 

egészét érintő ügyek intézésére közös szervezetet hozhatnak létre, vagy megbízhatják 

valamelyik szülői szervezetet, közösséget a képviselet ellátására 

(3)Az iskolai szülői szervezet, közösség kezdeményezheti az iskolaszék, létrehozását, továbbá 

dönt arról, hogy ki lássa el a szülők képviseletét az iskolaszékben székben. 

A 20/2012. EMMI rendelet 120. § (1) alapján, ha az iskolában több diákönkormányzat 

tevékenykedik, az járhat el a nevelési-oktatási intézmény egészét érintő ügyekben, amelyiknek 

a megválasztásában a legtöbb tanuló vett részt, feltéve, hogy ily módon a tanulók több mint 

ötven százalékának képviselete biztosított. Ilyen diákönkormányzat hiányában az iskolában, 

működő diákönkormányzatok a nevelési-oktatási intézmény egészét érintő ügyek intézésére 

közös szervezetet hozhatnak létre, vagy megbízhatják valamelyik diákönkormányzatot. 

 

7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a nevelőtestület feladatkörébe 

tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezéseket.  
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Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe 

vételével a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 

átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezéseket.  

 

7.1. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása  

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

o bizottságára,  

o a szakmai munkaközösségre,  

o a szülői szervezetre  

o diákönkormányzatra 

 

7.2. Át nem ruházható hatáskörök  

A nevelőtestület jogszabály alapján nem ruházhatja át a következő jogköreit:  

• pedagógiai program elfogadása,  

• a szervezeti és működési szabályzat elfogadása,  

• házirend elfogadása.  

 

7.3. Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek  

Átruházó joga és kötelezettsége: 

Az átruházó joga, hogy:  

• az átruházható jogaiból döntése szerint, a közoktatási intézmény hatékonyabb, 

partnereket jobban kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes 

jogait az iskolában működő szervezetekre ruházza,  

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

határidőt,  

• az átruházott jogkör gyakorlására vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás módját 

és határidejét,  

• az átruházott jogkört magához visszavonja.  

 

Az átruházó kötelezettsége, hogy  

• a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 

rendelkezésre bocsássa. 

 

Az érintett szervezet joga, hogy: 

•  az átruházott jogkörrel éljen, 

•  a hatáskör gyakorlásához szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 
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Az érintett szervezet kötelessége, hogy: 

• az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem 

előtt tartva gyakorolja, 

• a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör 

átadója felé. 

 

7.4. A beszámolásra vonatkozó szabályok  

• Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet:  

• szóbeli tájékoztatás,  

• a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

•  határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

 

A beszámoltatás idejeként meg lehet határozni:  

•  az átruházott ügy végrehajtását követően 15. napot 

 

8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a külső kapcsolatok rendszerét, 

formáját és módját, beleértve  

• a pedagógiai szakszolgálatokkal,  

• a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

• a gyermekjóléti szolgáltatóval, valamint  

• az iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

valókapcsolattartást. 

 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel. Intézményünk közreműködik a 

gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében, megszüntetésében.  
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A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres 

személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények alkalmazottjaival meghívás vagy egyéb 

értesítés alapján. 

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok  

Az iskola széles körű szakmai kapcsolatot tart fenn a különböző szakmai és társadalmi 

szervezetekkel, egyházakkal, sajtóval.  

Az egész intézményt érintő ügyekben történő kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

8.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

• egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

o a fenntartóval, működtetővel, 

o más oktatási intézményekkel,  

o az intézményt támogató szervezetekkel; 

o egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel,  

• a pedagógiai szakszolgálatokkal, 

• a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

• a gyermekjóléti szolgálattal;  

• az egészségügyi szolgáltatóval;  

• egyéb közösségekkel: 

o az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

o a település egyéb lakosaival. 

 

8.2. A kapcsolattartás formái és módjai  

• közös értekezletek tartása  

• szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel  

• módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása  

• közös ünnepélyek rendezése  

• intézményi rendezvények látogatása  

• hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon  

 

8.3. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás  

A fenntartóval, működtetővel, települési önkormányzatokkal való kapcsolat:  

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő 

területekre terjed ki:  

o az intézmény szakmai működtetése,  

o az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése,  
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o a fenntartó által a köznevelési intézmény tantárgyfelosztásának, továbbképzési 

programjának jóváhagyására,  

o az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuló 

balesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint  

o az intézményben folyó szakmai munka értékelésére,  

o a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.  

 

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái:  

o szóbeli tájékoztatás adása,  

o írásbeli beszámoló adása,  

o dokumentum átadás jóváhagyás céljából,  

o egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,  

o a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,  

o speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan.  

 

 

8.4. Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás: 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

o szakmai,  

o kulturális,  

o sport és egyéb jellegűek. 

 

A kapcsolatok formái: 

o egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról, 

o rendezvények,  

o versenyek. 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

 

8.5. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás: 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

o a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény aktuális helyzetéről,  

o támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

o az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. 

egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye 

kielégíthető legyen. 
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Az igazgató feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa. 

 

8.6. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás: 

Az intézmény a nevelési-oktatási feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 

szakszolgálattal. 

A nevelési-oktatási intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint 

tanulási, beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő gyermekek, tanulók magas színvonalú 

és eredményes ellátása érdekében az intézmény – az említett tanulók nevelését-oktatását, 

továbbá speciális ellátását végző pedagógusai révén – folyamatosan, az éves munkaterv és a 

szakmai munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az 

illetékes pedagógiai szakszolgálatokkal. 

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

o szakértői bizottsági tevékenység, 

o a nevelési tanácsadás, 

o a logopédiai, gyógypedagógiai ellátás, 

o a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák. 

 

8.7. A pedagógiai szakmai szolgálatokkal való kapcsolattartás: 

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért 

felelős miniszter által kijelölt intézménnyel.  

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának 

minél magasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által kialakított informális 

csatornákon és a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett – 

programokon, továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken történő 

részvétel útján valósul meg.  

 

A kapcsolattartás főbb formái: 

• az iskolavezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az iskola pedagógusai a 

pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, 

tanácskozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői 

konzultációkon és más szakmai rendezvényeken; 

• a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésének 

igénybevétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére 
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• vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-fejlődésének 

diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása a mindennapi kapcsolattartás 

szintjét képezi a pedagógiai szakszolgálatokkal; 

• évente több alkalommal megbeszélés folytatása a pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival az általuk foglalkoztatott gyermekekről, tanulókról 

• esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az osztályfőnökök, a 

gyermekvédelmi felelős, és fejlesztőpedagógusok bevonásával. 

 

A pedagógiai szakszolgálatokkal és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért 

az igazgató a felelős, aki a nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés 

feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

 

8.8. A gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi szervezettel való 

kapcsolattartás: 

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében: 

o a gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 

o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

 személyekkel,  

 intézményekkel  

 hatóságokkal, 

Az intézmény segítséget kér, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 

tudja megszüntetni. 

Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

o a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

o a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a tanuló igazolatlan mulasztása 

miatt,  

o esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

o a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

o előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 
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9. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapján - 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, 

a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat. 

 

9.1. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje: 

o Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, 

a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra, igény szerint együttműködve a 

helyi - szakmai – szervezetekkel, részt vállalva a helyi közéletben. 

o Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

9.2. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

o megőrzése, illetve 

o növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

Az intézmény hagyományai érintik:  

o tanulókat,  

o a felnőtt dolgozókat,  

o a szülőket,  

o a korábban az intézményben foglalkoztatottakat  

o a falu lakosságát  

 

A hagyományápolás eszközei: 

o ünnepségek, rendezvények,  

o egyéb kulturális versenyek, 

o egyéb sportversenyek, 

 

A hagyományápolás érvényesül: 

o jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 

o tanulók/gyermekek ünnepi viseletével,  

o az intézmény belső dekorációjával. 
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A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is. 

Nemzeti Emlékezetpedagógiai Program  

Nemzeti Örökség Intézete és a Klebelsberg Központ új közös projektje a Nemzeti 

Emlékezetpedagógiai Program (a továbbiakban: NEP) 2024/2025. tanév első félévében indul. 

Magyarország Kormánya a NEP kiterjesztéséről szóló 1050/2024. (III.7.) Korm. határozat 

kiadása útján is támogatja a fiatalok nemzeti identitástudatának erősítését. A program szociális 

helyzettől és lakóhelytől függetlenül, a köznevelési intézményekbe járó 7-11. évfolyamon 

tanuló diákok részére ingyenesen biztosítja a nemzeti vagy történelmi emlékhelyeken 

megtartott emlékezetpedagógiai programokon történő részvételét. 

A program fókuszában a nemzeti emlékezet és az örökségünkhöz való kapcsolódás áll. A 

nemzeti és történelmi emlékhelyek szervezett felkeresését jelenti a Nemzeti alaptanterv által 

lehetővé tett mélységelvű, élmény alapú tananyagfeldolgozás keretében, iskolai közösségi 

tanulmányi kirándulás formájában, tanítási időben. 

A Nemzeti Emlékezetpedagógiai Program kiterjesztéséről szóló 1050/2024. (III.7.) Korm. 

határozat értelmében az intézmény 7-8. évfolyamos tanulói a Zalaegerszegi Tankerületi 

Központ által koordinált programban vesznek részt. 

 

10. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, 

részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni:  

- a szakmai munkaközösségek együttműködését,  

- a szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét,  

- a szakmai munkaközösségek részvételét pedagógusok munkájának segítésében. 

Az azonos műveltségi területen dolgozó pedagógusok munkájuk szakmai minősége és 

módszertani fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai 

munkaközösségeket hozhatnak létre. 

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

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget 

adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 

alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a 

gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség vezető – az igazgató megbízására – 
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részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai 

háziversenyek megszervezésében. 

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

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

öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben három munkaközösség 

működik.  

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 félévi és a tanév végi értékelő értekezlet előtt a 

munkaközösség munkájáról.  

 

10.1. A szakmai munkaközösségek tevékenysége: 

Az iskolában az alábbi szakmai munkacsoportok működnek, mint munkaközösségek: 

 

o Környezeti munkaközösség 

feladata: az Ökoiskolai munkaterv megvalósítása, környezetvédelmi 

innovációk, pályázatok 

 

o Osztályfőnöki munkaközösség 

feladata: a közösségi nevelés megtervezése, a meghatározott programok, 

célok megvalósítása 

 

10.2. A szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

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

minőségét. 

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény 

vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

o A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

o Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat  

o Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából. 

o Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 
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o Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

o Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget 

o Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

o Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

10.3. A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

o Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

o Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

o Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol 

a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

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

o Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

o Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének. 

o Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül. 

o Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 

a nevelőtestület számára. 

o 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. 

o 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. 

 

A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az 

éves munkatervében meghatározza.  

Az intézményben - a köznevelési törvény 71. § (1) bekezdése alapján - maximum 10 szakmai 

munkaközösség működhet. 
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11. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés l) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni a rendszeres egészségügyi felügyelet 

és ellátás rendjét.  

A tanulónak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a 

jogot az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy a tanulók 

a tankötelezettség végéig évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati 

vizsgálaton vegyenek részt. Az iskola-egészségügyi ellátásban közreműködik még a fogorvos 

és a fogászati asszisztens. 

 

 

11.1. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás: 

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító 

szervezettel. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

o az iskolaorvos, 

o az iskolai védőnő 

 

1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok 

kezeléséről és védelméről  

7/A. § (1) alapján Ha betegség vagy annak gyanúja miatt az óvodai foglalkozásról, tanuló 

esetében a tanítási óráról és egyéb foglalkozásról, valamint a kollégiumi foglalkozásról történő 

távolmaradás igazolásához orvosi igazolás szükséges, a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

szerinti szülő (a továbbiakban: szülő) – tizennegyedik életévet betöltött tanuló esetében a tanuló 

szülője vagy a tanuló – kérésére az igazolás kiállítására köteles orvos az igazolást az EESZT és 

a (4) bekezdés szerinti üzemeltető útján soron kívül továbbítja a köznevelési vagy szakképző 

intézmény számára. 

(6) Az elektronikus igazolást a távolmaradás hiteles igazolásának kell tekinteni. 

 

Az iskolaorvos feladatai: 

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

igazgatójával.  

 

A körzeti védőnő feladatai: 

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

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

o A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatójával.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.) 

12. Az intézményi védő, óvó előírások 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában 

szabályozni kell az intézményi védő, óvó előírásokat., 

- a 168. § (1) bekezdés alapján az SZMSZ-ben kell rögzíteni a tanuló- és 

gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatokat. 

 

12.1. Általános előírások: 

A tanulókkal: 

- az iskolai tanítási év, valamint  

- szükség szerint tanóra, foglalkozás, kirándulás stb. elött ismertetni kell a következő 

 védő-óvó előírásokat. 

Védő-óvó előírás:  

- a tanulók egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

- a tilos és az elvárható magatartásformameghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni. 

Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az iskola védő, óvó előírásai, amelyeket a tanulóknak az iskolában való tartózkodás során meg 

kell tartaniuk. 

o Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulókat, illetve a kiskorú tanuló szülőjét 

tájékoztatja az iskolában betartandó védő és óvó előírásokról, ennek keretében 

ismertetik a tűzvédelmi szabályzatot, beleértve a tűzriadó tervet, valamint a 

balesetvédelmi előírásokat. A tanuló, a tájékoztatás tudomásulvételét a tájékoztatás 

megtörténtéről szóló dokumentumon aláírással köteles elismerni. 

o Az iskola gondoskodik a pedagógusok és más iskolai dolgozók tűz- és munkavédelmi 

szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról, adminisztrálásáról. 
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o Az iskola egyes helyiségeire vonatkozó speciális védő, óvó előírások az adott 

helyiségben kifüggesztésre kerülnek – különösen: sportlétesítmények, géptermek, 

számítógép termek esetében. 

o Testnevelés órára nem vihető be semmilyen, a testneveléshez nem szükséges dolog, 

eszköz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védő-óvó intézkedések szempontjából tiltott 

eszköz: pl.: nyaklánc, óra, gyűrű, mobiltelefon stb. 

 

12.2. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

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

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

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során ismertetni kell: 

• az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

• a házirend balesetvédelmi előírásait, 

• rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, 

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, 

• a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 

• a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

 A tájékoztató megtörténtét és tartalmát, időpontját az osztálynaplóban dokumentálni kell. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, technika, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás 

megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes 

balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal 

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

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

mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles 

elvégezni és adminisztrálni. 

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

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

nyilvántartását az igazgató által megbízott iskolatitkár végzi. A tanulóbalesetet az előírt 

nyomtatványon nyilván kell tartani. A három napon túl gyógyuló sérülést okozó 

tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, 

egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv 

egy példányát az iskola őrzi meg. A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola 

fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet 

kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat 
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eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése 

érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkavédelmi 

szabályzata tartalmazza. 

 

12.3. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

• ha szükséges orvost kell hívnia, 

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 

• a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának, 

• értesíteni a tanuló szüleit. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 

részt venni. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel 

csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal 

igazolják. 

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 

használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási 

órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

13. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a bármely rendkívüli esemény 

esetén szükséges teendőket 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola 

tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. 

13.1. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 
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• a tűz, 

• a robbantással történő fenyegetés (bombariadó) 

• egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény:  

o egész napos gázszünet,  

o az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény,  

o a tanulók és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó),  

o járvány, melynek során a tanulók 30 %-a nem tud megjelenni  

 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

• igazgató, 

• igazgatóhelyettes. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell az intézmény fenntartóját, tűz esetén a 

tűzoltóságot, robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, személyi sérülés esetén a 

mentőket. Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet 

a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben 

található „kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan 

ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó gyerekekről is 

gondolnia kell! 

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az 

épületelhagyásában segíteni kell! 

• A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik 

tanuló az épületben. 

• A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre 

történőmegérkezéskor a nevelőnek meg kell számolni. 
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Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

• a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

• a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

• a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

• a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek, 

stb.) fogadásáról.  

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, az épületben található veszélyes 

anyagokról (mérgekről), 

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

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• az épület kiürítéséről 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni. 

 

13.2. Bombariadó 

 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: 

• Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 
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valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles értesíteni a fenntartót elrendelni a 

bombariadót. 

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

történik.  

• Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel 

ellentétes utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

• A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

• Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló 

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

több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

• A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

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

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. Az 

épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési tervalapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért aziskola 

igazgatója a felelős. A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az 

intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. A tűzriadó tervet és a 

bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: 

nevelőtestületi szoba, igazgatói iroda 

13.3. A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések: 

Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 

 Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 

 A tűzoltóság értesítése 

 A tűzoltás megkezdése 

 Az egyes értékek mentése 
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 A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 A fenntartó értesítése 

Árvíz A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 Az illetékes szervek értesítése 

 Értékmentés 

 A fenntartó értesítése 

Földrengés A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 Az illetékes szervek értesítése 

 Értékmentés 

 A fenntartó értesítése 

Bombariadó Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 

 Az illetékes hatóságok értesítése 

 A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 Az illetékes szervek értesítése 

 Indokolt esetben tanítási szünet elrendelése 

 A fenntartó értesítése 
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14. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

o az alapító okirat 

o a szervezeti és működési szabályzat 

o a pedagógiai program 

o a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

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

A fenti dokumentumok létrehozása, folyamatos aktualizálása az intézmény vezetésének 

feladata. 

 

14.1. A pedagógiai programról való tájékoztatás szabályai: 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni.  

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-át az alábbiak szerint 

szabályozza a tájékoztatás szabályait: 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

 

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

o Az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) 

bekezdésében meghatározottakat. 

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

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

o Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét. 

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

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá 

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

értékelésének, minősítésének formáját. 
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o A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat.  

o A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait.  

o A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét. 

o A tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét. 

o A tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

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

olvasható az intézmény honlapján www.deaksuli.eu Az iskola vezetői munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás:  

A tájékoztatás kérhető szóban és írásban.  

A tájékoztatást:  

o lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,  

o legkésőbb a feltett kérdéstől számított 15 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés 

összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő 

határidővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a tanuló, vagy a szülő 

jogát, jogos érdekét sértené.)  

A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A 

tájékoztatásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 

 

14.2. A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai  

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a házirenddel kapcsolatos tájékoztatás 

rendjét.  

A házirend nyilvánossága: 

A házirend nyilvános.  

A házirend:  

o papír alapú példányai közül:  

o egy példányát a szülő kérésére az iskolába történő beiratkozáskor át kell 

adni a szülőnek,  

o egy példánya az igazgatói irodában  

o egy példány minden osztály termében 

o egy példánya a nevelői szobában kerül elhelyezésre,  
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o elektronikus úton elérhető az intézmény wwwdeaksuli.eu honlapján.  

A házirenddel összefüggő tájékoztatás  

Az osztályfőnökök tanév elején ismertetik a házirendet:  

o a tanulókkal,  

o szülői értekezleten a szülőkkel.  

 

14.3. SZMSZ nyilvánossága: 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a jelen SZMSZ-el összefüggő 

nyilvánosságra hozatali szabályokat  

Az SZMSZ nyilvános.  

 

Az SZMSZ:  

o papír alapú példányai közül:  

o egy példánya az igazgatói irodában,  

o egy példánya a nevelői szobában kerül elhelyezésre,  

 

o elektronikus úton elérhető az intézmény www.deaksuli.eu honlapján.  

 

Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai:  

o igazgató irodában történő elhelyezés,  

o nevelői szobában történő elhelyezés,  

o intézményi honlapon történő publikáció.  

 

14.4. A szülők tájékoztatása:  

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (5)  és (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a szülők tájékoztatásának egyes kérdéseit.  

Az iskola igazgatója köteles megszervezni azt az írásbeli tájékoztatást, mely információt 

szolgáltat a szülőknek:  

o azokról:  

o a tankönyvekről,  

o a tanulmányi segédletekről,  

o a taneszközökről,  

o a ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a 

nevelő és oktató munkához szükség lesz,  

o az iskolától kölcsönözhető 

o a könyvekről, 

o a taneszközökről,  
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o a más felszerelésekről,  

o arról, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

Az írásbeli tájékoztatás szülők részére történő átadásának határideje: minden év június 15-ig 

A tájékoztatóval kapcsolatban kötelezni kell a tanulót arra, hogy a tájékoztatást a tájékoztató 

lapon meghatározott időpontig a szülő aláírásával vigye vissza az intézmény részére. 

A szülő részére legalább 5 napot kell adni arra, hogy a tájékoztató tartalmát megismerje. 

 

A szülők tájékoztatásának formái. 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az 

igazgató a szülői szervezet vezetőségi ülésén évente, az iskolai szülői értekezleten tanévenként 

1 alkalommal, a lépcső mellett elhelyezett hirdető táblán keresztül, az időközönként megjelenő 

írásbeli tájékoztatón keresztül, az osztályfőnökök az osztályszülő értekezleten, tájékoztatják. A 

szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek 

szolgálnak: 

• a családlátogatások, 

• a szülő értekezletek, 

• a nevelők fogadó órái, 

• a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók szüleinek 3 havonkénti értékelő 

esetmegbeszélés 

• a nyílt tanítási napok, 

• a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések, 

• írásbeli tájékoztatók, a tájékoztató füzetben, Kréta rendszerben. 

 

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza. 

A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola vezetőségéhez az adott ügyben érintett 

gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhat. A szülők 

kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola vezetésével, nevelőtestületével.  

 

Szülői értekezletek 

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

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök 

vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont 

szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 
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Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha a pedagógusnak nem 

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

alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

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

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

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

A szülők írásbeli tájékoztatása 

A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel történhet.  

Az osztályfőnök a Kréta rendszeren keresztül értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén, a fogadóórák, a szülői értekezletek 

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

az esemény előtt. 

 

A diákok tájékoztatása  

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

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

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e 

tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok 

számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának 

időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. 

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

A 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. 

 

Szóbeli tájékoztatás: 

o  a szülői értekezleteket az osztályfőnök tartja évente kétszer, szeptemberben és 

februárban. Tájékoztatja a szülőket a tanév feladatairól, az osztály problémáiról. 

Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke 

hívhat össze a felmerült problémák megoldására. 

o a szülői fogadóórákat az iskola valamennyi pedagógusa évente 2 alkalommal tart 

(általános fogadóóra). Amennyiben a szülő a fogadóórán kívüli időpontban is szeretne 

konzultálni gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell 

egyeztetnie. 
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Rendszeres írásbeli tájékoztatás: 

o Valamennyi pedagógus köteles az érdemjegyeket és írásos bejegyzéseket, értékeléseket 

a Kréta rendszerbe bejegyezni. Az igazgató szóbeli tájékoztatás nyújt a szülők részére 

minden tanév elején az iskolai eseményekről. 

 

15. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és 

működési szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni azokat az ügyeket, melyekben a 

szülői szervezetet (közösséget) e szabályzat véleményezési joggal ruházza fel.  

A szülői szervezetet, intézményi tanácsot, a diákönkormányzatot – ezen SZMSZ  – megillető 

további jogokkal nem ruház fel. 

 

16. A tanuló fegyelmi eljárásának részletes szabályai 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolában a tanulóval szemben 

lefolytatásra kerülő fegyelemi eljárás, ezen belül az egyeztető eljárás részletes szabályait. 

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. 
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• 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. 

• 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. 

 

16.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

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

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

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

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

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

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

o 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 

o a fegyelmi eljárást megindítását megelőzően 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 

o az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége 

o 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 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

o 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 

o a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

o 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 

o 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 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon 

o az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

o 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 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

o a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

o Az egyeztető eljárásban igénybe lehet venni az oktatásügyi közvetítőt. 

17. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendjét. 

 

A hitelesítés követelménye: 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,  
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- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően 

hitelesíteni kell. 

17.1. A hitelesítés módja 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 

- az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

- el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely 

tartalmazza: 

 - a hitelesítés időpontját, 

 - a hitelesítő aláírását, 

 - az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

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

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

dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll.  

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

Hitelesítési záradék 

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

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

     PH 

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

          hitelesítő 

A hitelesítésre jogosultak 

A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az 

iskolaigazgató határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 

Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya. 

18. 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. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 
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Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

 

19. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, 

munkaköri leírás-minták 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az igazgató feladat- és hatásköréből 

leadott feladat- és hatásköröket, valamint a munkaköri leírás-mintákat. 

 

19.1. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök: 

Az igazgató feladat- és hatásköreiből leadott feladat- és hatáskörök a következők: 

 

Általános vezetői feladatok- és hatáskörök közül 

Igazgató részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör 

új címzettje 

az alapdokumentumokkal összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

igazgatóhelyettes 

adat nyilvántartással, kezeléssel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

adat nyilvántartás KIR és kincstári 

rendszerbe való rögzítés  

iskolatitkár 

a munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

új dolgozó felvételéhez kapcsolódó 

pályázati eljárás előkészítése  

igazgatóhelyettes 

a továbbképzéssel, képzéssel összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

továbbképzési, beiskolázási tervhez 

javaslatok összegyűjtése 

igazgatóhelyettes 

a gyermek, tanuló veszélyeztetettséggel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

a gyermekvédelemhez kapcsolódó 

tevékenység iskolán belüli 

koordinálása, kapcsolattartás a 

Gyermekjóléti Szolgálattal IPR vezető 

a munkaidő nyilvántartással összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

munkaidő nyilvántartások havi 

vezetése, igazgatóhelyettes 
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A köznevelési feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladat- és hatáskörök közül: 

Igazgató részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

Az átadott feladat-és hatáskör 

új címzettje 

a munkatervvel összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

a munkaterv elkészítéséhez kapcsolódó 

javaslatok összegyűjtése  

igazgatóhelyettes 

az iskolában működő egyéb szervezetekkel 

összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

a diákönkormányzat működését érintő 

feladatok végrehajtása  

DÖK segítő pedagógus 

a tanulói jogviszony keletkezésével és 

megszűnésével összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

a tanulói jogviszony keletkezésével és 

megszüntetésével összefüggő 

feladatok kezelése a KIR rendszerben  

iskolatitkár 

az oktatás megszervezésével összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

a helyettesítés megszervezése  

igazgatóhelyettes 

a tankönyvekkel, taneszközökkel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

a tankönyvek rendelése,  

tankönyvfelelős 

tankönyvek leltározása, selejtezése  

könyvtáros 

taneszközök leltár nyilvántartásának 

vezetése  

iskolatitkár 

 a pedagógus és diákigazolványokkal összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

a pedagógus és diákigazolvánnyal 

összefüggő feladatok ellátása  

iskolatitkár 

 

19.2. Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái: 

Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái - terjedelmi okokból -  

a jelen SZMSZ-hez mellékletként kerülnek csatolásra. 

A munkaköri leírás minták - a nemzeti köznevelési törvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapján 

- tartalmazzák a dolgozók pedagógiai és adminisztratív feladatait is. 

 

20. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, melyek meg-

tartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározhatja az intézmény biztonságos működését 

garantáló szabályokat, melyek megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó 

szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek.  
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Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény 

következő szabályzatait: 

 - a nemdohányzók védelmének helyi szabályai, 

 - tűzvédelmi szabályzat,  

 - munkavédelmi szabályzat, 

melyek megtalálhatóak az intézmény hirdető tábláján. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók által tilos az intézmény területére, épületébe, 

rendezvényére, az alábbi tárgyakat, eszközöket behozni, illetve maguknál tartani: 

o testi épséget veszélyeztető tárgyak, eszközök,  

o alkohol,  

o tűz és robbanásveszélyes anyagok. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 

ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartózkodni, illetve megjelenni. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel 

az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, tanórán kívüli 

foglalkozást, valamint rendezvényét.  

 

20.1. A dohányzással kapcsolatos előírások 

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

az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

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

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

rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek 

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

távollétet igazolatlannak tekintjük. 

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

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

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény igazgatóhelyettese. 

21. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem 

szabályozható – kérdések 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az egyéb jogszabály által 

szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – kérdéseket. 

 

 

 



58 

21.1. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje: 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény 43. § (1) bekezdését - nem kerül szabályozásra, mivel az intézmény 

iratkezelési szabályzat készítésére kötelezett, és az iratkezelési szabályzat tartalmazza az 

adatkezelési szabályokat. 

Az adatkezelési szabályokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokból csatolt adatkezelési 

szabályzat határozza meg. 

 

21.2. A tanuló által előállított dolgok értékesítése, hasznosítása során a tanulót megillető 

díjazás: 

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

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg 

a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-

oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és 

fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A 

dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

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

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

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást 

illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További 

megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

 

21.3. A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök: 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 

pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket. 

A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra: 

o számítógép: nevelőiben elhelyezve több pedagógus által közös használattal, 

  személyeknek átadva, egyéni használattal 

o számítógépes programok  

  több pedagógus által közös használattal, 

  igény szerint személyre szólóan kiadva 

o elektronikus adathordozók 

  igény szerint személyre szólóan kiadva: projektor, hordozható számítógép 

 

21.4. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje: 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 
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• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 

2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről az alábbiakat írja elő a tankönyvellátással 

kapcsolatban:  

 

• használt tankönyv: az iskolai tankönyvellátás keretében az adott iskolával tanulói 

jogviszonyban álló tanuló részére az iskola által térítésmentesen vagy térítés ellenében 

átadott, legalább három hónapon át használt, majd a tanulótól visszavett, vagy a tanuló 

által az iskola részére felajánlott tankönyv, 

• közismereti tankönyv: a Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: Nat) bármely 

tantárgyához alkalmazható tankönyv, amely a tanulmányi rendszeren keresztül 

elektronikus könyv formátumban is szabadon hozzáférhetővé tehető, 

• munkafüzet: az a tankönyv, amely alkalmas arra, hogy egy vagy több meghatározott 

tankönyv tananyagának gyakorlását, elsajátítását, alkalmazását elősegítse, 

• munkatankönyv: az a tankönyv, amelynek alkalmazása során a tanulónak a 

tankönyvben elhelyezett feladatlapon kell az előírt feladatot megoldania, 

• tankönyv: az a könyv – beleértve a szótárt, a szöveggyűjteményt, az atlaszt, a 

kislexikont, a munkatankönyvet, a munkafüzetet, a feladatgyűjteményt – vagy a 

digitális tananyag, vagy a zárt rendszerű elektronikus távolléti oktatással biztosított 

tananyag, vagy a nevelési-oktatási program részét alkotó információhordozó, 

feladathordozó, amelyet az e törvényben és az e törvény felhatalmazása alapján kiadott 

kormányrendeletben meghatározott eljárásban tankönyvvé nyilvánítottak, 

• tankönyvellátás: az iskolában alkalmazott tankönyvek fejlesztése, kiadása, előállítása, 

valamint az iskolai tankönyvrendelés lebonyolítása, 

• tartós tankönyv: az a tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány, amely nem tartalmaz a 

tankönyvbe történő bejegyzést igénylő feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulók 

legalább négy tanéven keresztül használják. 

 

9. §  (3)  alapján a szülőket az iskola a megelőző tanítási év végén tájékoztatja azokról a 

tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, 

amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz, valamint az 

iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, továbbá arról 

is, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

 

46. § (5)  bekezdés szerint a köznevelés nappali rendszerű iskolai oktatásában az állam 

biztosítja, hogy a tanuló számára a tankönyvek térítésmentesen álljanak rendelkezésre. A 

tankönyveket – amennyiben ez lehetséges – a tanulmányi rendszeren keresztül elektronikus 

könyv formátumban is szabadon közzé kell tenni. 
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III. rész 

Az iskolára vonatkozó további szabályok 

1. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az egyéb foglalkozások célját, 

szervezeti formáit, időkereteit.  

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, terembeosztását és időtartamát az igazgató és helyettese rögzítik. A 

foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

1.1. A rendszeres tanórán kívüli egyéb foglalkozások rendje 

• A tanév tanórán kívüli foglalkozásait (kivétel a napközi) az intézmény szeptember 15-

ig hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően jelentkezhetnek ezekre. A 

jelentkezést a tájékoztató füzetbe, a szülő aláírásával kell megtenni. A tanulók 

jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező.  

            Az egyéb foglalkozások szervezeti formái 

• délutáni foglalkozás 

• szakkör 

• napközi, tanulószoba 

• énekkar 

• iskolai sportkör 

• tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házibajnokság, iskolák közötti verseny, 

diáknap 

• Az iskola hagyományainak és a tanulók érdeklődési körének megfelelőszakköröket 

hirdet meg. A szakkörök indításáról a szakmai munkaközösség és a szülői szervezet 

véleményének meghallgatásával az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások október 1-

től kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig tartanak. A szakköröket 

vezetőpedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott 

tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell 

vezetni. 

• Az énekkar a szorgalmi időszak alatt órarendben rögzített időpontban heti 1 órai (1x45 

perces) beosztással működik. A tanulók önkéntesen jelentkeznek, kiválasztásukról, 

felvételükről az énekkar vezetője dönt. Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók 

zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes produkciók 
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létrehozása.  Vezetője az igazgató által megbízott tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai 

ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

• A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a 

sport megszerettetésére tanórán kívüli sportköri foglalkozásokat és edzéseket tartanak 

a testnevelő tanárok. Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinknak a különböző sportági 

foglalkozásokon és versenyeken való részvételre.  Az iskolai sportkör feladatait az 

intézményben működő Iskolai Diáksportkör látja el. Tevékenységét alapszabályának 

megfelelően és az iskola igazgatójával kötött együttműködési megállapodásban 

foglaltak szerint végzi, melyet évente felül kell vizsgálni. 

• Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza 

a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola 

tanulói a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben 

kötelesek megjelenni.  

• A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 

célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos 

versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanárok és az 

igazgatóhelyettes felelősek. 

• A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.  

• A sajátos nevelési igényű tanulót, illetve a beilleszkedési tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdőtanuló a nevelési tanácsadó szakértő véleménye alapján vagy a 

szakértő és rehabilitációs bizottság véleménye alapján az igazgató mentesíti egy 

tantárgyból, tantárgyrészekből az értékelés és minősítés alól. Ezen tanulók számára az 

iskola egyéni foglalkozást szervez, egyéni fejlesztési terv alapján segíti a tanulót a 

felzárkóztatásban. A felzárkóztató foglalkozást az igazgató által megbízott pedagógus 

tartja.  

A szülőt tájékoztatni kell azokról a lehetőségekről, amelyekkel az iskola segítséget tud 

nyújtani gyermeke eredményes felkészüléséhez. (Eredményes felkészülés: azoknak az 

ismereteknek, készségeknek, képességeknek a negyedik évfolyam végére történő 

elsajátítása, amelyek az ötödik évfolyamba lépéshez szükséges. 

A hátrányos helyzetű tanulók pályázat útján részt vehetnek az Útravaló pályázat Út a 

középiskolába alprogramban. A pályázaton nyertes tanulók mentorok segítségével 

egyéni segítséget és fejlesztést kapnak tanulmányi munkájukhoz és szociokulturális 

hátrányaik leküzdéséhez. 

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

tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb 

tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye 

szükséges. 

• A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 
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kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell 

szabályozni. 

Az iskola tanulói, közösségei (osztályok, diákönkormányzat, stb.) egyéb rendezvényeket is 

tarthatnak: osztály- és klubdélután, diák- és DÖK nap, disco, kirándulás, szülő-nevelő 

találkozó, stb. 

Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az igazgatónak. A 

rendezvényen biztosítani kell a pedagógusi felügyeletet.  

2. A felnőttoktatás formái 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a felnőttoktatás formáit.  

Az intézményben: felnőttoktatás nem folyik, ezért annak formái nem kerülnek szabályozásra. 

 

3. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai 

vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat 

működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések használata, 

költségvetési támogatás biztosítása) 

 

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 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 áll.  

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

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

időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott 

időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. 

A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra 

kell hozni.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

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

az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után szabadon használhatja.  

Azok az ügyek, amelyekben a diákönkormányzatot a szervezeti és működési 

szabályzatvéleményezési joggal ruházza fel: 
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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,  

• a házirend elfogadása előtt 

 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

•   a saját működésére és hatásköre gyakorlására; 

•   a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására; 

•   egy tanítás nélküli munkanap programjára; 

•   tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére; 

•   vezetőinek, munkatársainak megbízására. 

 

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. 

4. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti 

kapcsolattartás formái és rendje 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolai sportkör, valamint az 

iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét.  

Az iskola, minden tanulója számára napi egy testnevelésórát szervez. Az órarendben a heti öt 

testnevelésórából – minden évfolyamon kettő – másik évfolyammal összevonva, délutáni 

órákban kerül megtartásra, mivel csak egy tornateremmel rendelkezik az intézmény.  

Az összevont testnevelésórák  nemek szerinti bontásban valósulnak meg, a leányok kézilabda, 

a fiúk labdarúgás területen dolgoznak. Az évfolyamonkénti heti öt testnevelésórán kívül az 

iskola más diáksportkört nem szervez.  

A testnevelést tartó pedagógus folyamatos, napi kapcsolatot tart az iskola vezetésével. A tanév 

végén beszámolót készít munkájáról.  

A heti öt óra testnevelésből,  legfeljebb heti két óra váltható ki, az alábbi szabályozás szerint.  

 2011. évi CXC törvény 27. § (11)  bekezdése alapján az iskola a nappali rendszerű iskolai 

oktatásban, azokban az osztályokban és azokon a tanítási napokon, amelyeken közismereti 

oktatás is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalább napi egy testnevelésóra 

keretében, amelyből legfeljebb heti két óra váltható ki a sportról szóló törvény szerinti igazolt 

sportolói jogviszonyban álló versenyző tanuló kérelme alapján – versenyengedély birtokában – 
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a sportszervezet keretei között szervezett edzéslátogatás igazolásával, amennyiben a 

testnevelésórát közismereti tanóra nem előzi meg vagy nem követi. 

5. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a gyermekek, tanulók egészségét 

veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet. 

Kockázatfelmérés, és védő, óvó előírások 

Az intézményben minden tanév megkezdése előtt sor kerül a munkavédelmi, tanulók 

egészségét veszélyeztető, egészségvédelmi helyszíni bejárásra, melynek során megtörténik az 

intézményi kockázatok felmérése, majd a kockázatok értékelése. 

A védő, óvó előírásokkal kapcsolatos szabályokat jelen SZMSZ külön pontja tartalmazza. 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 

A feladatok ellátása a következők szerint történik: 

o Az intézmény vezetője gondoskodik az intézményben a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelelő ellátásáért. 

o A gyermek és ifjúságvédelmi felelős ellátja a tevékenységét. 

o A pedagógusok, alkalmazottak, valamint a tanulók eleget tesznek a 

veszélyeztető helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak. 

 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelős foglalkoztatásra kerüljön. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevét, elérhetőséget ki kell függeszteni az intézmény 

hirdetőtáblájára. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, továbbá valamennyi pedagógus, illetve intézményi 

alkalmazott feladata, hogy az igazgatónak haladéktalanul szóban jelezze, ha valamely gyermek, 

tanuló egészségét veszélyeztető helyzetet: 

- alaposan feltételez, 

- tapasztal. 

 

Az igazgató köteles a veszélyeztetés tényének kivizsgálása céljából megbeszélni a jelzést: 

- az észlelővel, 

- a gyermek, tanuló osztályfőnökével,  

- a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel. 

 

A veszélyeztetés tényállás tisztázása érdekében meghallgatható az érintett tanuló. 
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Intézkedések: 

Ha a tanuló védelmében indokolt az igazgató, illetve utasítása alapján a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős megkeresi és segítséget kérhet: 

 - a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól,  

 - az ifjúságvédelem területén működő szervezetétől, hatóságtól, 

 - az oktatásügyi közvetítői szolgálattól. 

 

Az oktatásügyi közvetítőt a fenntartó egyeztetésével az igazgató kéri fel és bízza meg a feladat 

ellátásával. 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók egészségügyi helyzetét, és amennyiben a tanuló 

nem megfelelő testtartását észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálatát 

annak érdekében, hogy a tanuló, amennyiben indokolt gyógytestnevelésben részesülhessen. A 

veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kísérése 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős, valamint az osztályfőnök kiemelt feladata, hogy a 

veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kísérje, a helyzet javítása 

érdekében szükség szerint együttműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi szervezetekkel, más 

hatóságokkal. 

 

6. A könyvtár  

 

 

Az IKSZT épületében található könyvtár könyvállománya, berendezése a Zalaegerszegi Deák 

Ferenc Megyei és Városi Könyvtár tulajdonában van. 

• Az iskola, a tanév aktuális tantárgyfelosztása szerint jelöli ki a könyvtáros személyét. 

• A könyvtáros pedagógus óráinak a számát a tantárgyfelosztás határozza meg.  

• A könyvtár nyitvatartási ideje 08:00-16:00 közötti időszakra esik, az aktuális órarend 

szerint. A tanulók számára a pedagógiai felügyelet 18 óráig igény esetén biztosított. 

• Az iskolai tartós tankönyvek az iskola épületében a könyvtárszobában kerülnek 

elhelyezésre, nyilvántartásuk a tankönyvfeleős feladata. 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolai könyvtár SZMSZ-ét. 

A könyvtár SZMSZ-t külön melléklet tartalmazza. 
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7. Záró rendelkezések 

 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása a szervezeti és működési 

szabályzatban közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényességi ideje:  

 

2025. január 1-jétől lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok módosulásáig érvényes.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata:  

 

A Szabályzat felülvizsgálatát az intézmény vezetője vagy a tantestület bármely tagja 

kezdeményezheti.  

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása:  

 

A Szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás 

következik be.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánossága:  

 

Jelen szabályzat egy-egy példánya az igazgatói irodában és a nevelőtestületi szobában kerül 

elhelyezésre, valamint a www.deaksuli.eu honlapon megtekinthető. 
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Záradék: 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Nevelőtestület 2024. december 14. napi 

nevelőtestületi ülésén véleményezte és jelen formájában elfogadta. 

 

Söjtör, 2025. január 01     ………………………………….. 

                        Dr. Jandóné Bapka Katalin 

               igazgató 

 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetét a 

diákönkormányzat a Nkt 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapján 2024. december 

12-én megismerte. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát 

jelen SZMSZ felülvizsgálata során a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta. 

 

Söjtör, 2025. január 01.      … ……………………………… 

     Diákönkormányzat elnöke  

 

A szervezeti és működési szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2024. december 12. napján 

tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési 

jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

Söjtör, 2024. január 01.                  …………………………… 

               szülői szervezet képviselője 

Igazgatói nyilatkozat 

Alulírott dr. Jandóné Bapka Katalin, mint a Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola igazgatója 

nyilatkozom, hogy a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat, az ezt megelőző Szervezeti és 

Működési Szabályzathoz képest nem ró többlet terhet a Fenntartóra. 

 

Söjtör, 2025. január 01.                                  ……………………………….. 

                                                                                               Dr. Jandóné Bapka Katalin 

                          igazgató 

Fenntartó jóváhagyó nyilatkozat 

 

Jelen Szervezeti és működési szabályzatból eredően a fenntartóra többletkötelezettség nem 

hárul.  

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankerületi Központ, mint az 

intézmény fenntartójának döntésre jogosult vezetője aláírásommal tanúsítom, hogy a 

szervezeti és működési szabályzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jóváhagyom.  

 

 

Zalaegerszeg, 2025. január 01.    ………………………………………… 

                                                   Kajári Attila 

                                                                                            Zalaegerszegi Tankerületi Központ 

        Tankerület Igazgató 
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Mellékletek 
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A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának 1. számú melléklete 

A Deák Ferenc Megyei és Városi Könyvtár Söjtörön kihelyezett 

könyvtárának használata 

 

A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

A könyvtár 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 

biztosítja.  

Könyvtár alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

• gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és 

rendelkezésre bocsátása,  

• tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

• az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti 

tanórai foglalkozások tartása,  

• könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának 

biztosítása,  

• könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

• a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a 

pedagógusok igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

A könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

• a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

• a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

• részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

 

Az iskola tankönyvek kezelése a tankönyvfelelős feladata. A tankönyvek rendelése, érkezése, 

kiosztása, a pótrendelés…. a tankerületi központ iránymutatásával történik.  

 

A tanári kézikönyvtár  

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

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

egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 
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Az iskolai állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

 

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, 

• lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

•  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

 

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 szolgáltatások igénybevételének feltételei 

     A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata térítésmentes.  

 

A könyvtárhasználat szabályai 

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

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

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

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő 

tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő 

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

adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori 

lehetőségek függvényében változik. 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár az órarend szerint tart nyitva.  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 könyvtár állományának bővítése havonta a Zalaegerszegi Deák Ferenc Megyei és Városi 

Könyvtár által történik.  
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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. 

 

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 külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 



72 

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 könyvtáros tanár tudtával szabad 

kivinni. 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való 

rögzítéssel szabad. 

o A kölcsönzés nyilvántartása kölcsönző füzettel 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. 

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 ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

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

pótolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje: Az aktuális órarend szerint.  

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 
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            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 

 

Tankönyvtári szabályzat 

 

1. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

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

 

2.  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. A megvásárolt könyv és 

tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

   

4. A kölcsönzés rendje  

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

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a 

könyvek átvételét. 

 

  

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

tanév közben felvett tankönyveket a tankönyvfeleősnek leadni. 



74 

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)  

6. Kártérítés 

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

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

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

állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

• az első év végére legfeljebb 25 %-os 

• a második év végére legfeljebb 50 %-os 

• a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

• a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

  

Amennyiben a tanuló 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 
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Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros és a tankönyvfelelős számára 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Az iskolai könyvtáros/tankönyvfelelős tevékenységeinek összefoglalása 

➢ felelősséggel tartozik a könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához szükséges 

technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű használatának 

biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

➢ kezeli a szakleltárt, az előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval elvégzi a 

leltározást, 

➢ folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását 

➢ azonnal jelzi 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, jelzi az esetleges problémákat, 

➢ minden tanévben összeállítást készít a könyvtár számára beszerzendő könyvekről, tartós 

tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

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

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

➢ statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

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

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

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

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

➢ a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten 

összefoglalja, 

➢ kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

➢ 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, 

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

➢ minden tanévben 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. 



76 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának 2. számú melléklete 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola Adatvédelmi Szabályzata 

 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 43. § (1) bekezdés alapján az alábbi 

Adatvédelmi Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) kiadása indokolt.  

 

1. A Szabályzat célja 

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel 

összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.  

 

2. A Szabályzat hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény igazgatójára, vezető beosztású alkalmazottaira, 

minden köznevelésben foglalkoztatottjára, továbbá az intézmény tanulóira. 

Jelen Szabályzat szerint kell ellátni a:   

– a köznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvántartást, valamint a köznevelésben 

foglalkoztatott személyi iratainak é adatainak kezelését (továbbiakban együtt: 

köznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint 

– a tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: tanulói 

adatkezelés).  

E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a köznevelésben foglalkoztatotti jogviszony 

megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A tanulókkal 

kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a köznevelésben foglalkoztatotti jogviszony 

fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

 

3. E Szabályzat alkalmazásában a főbb fogalmak: 

 

1. „adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 

felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, 

összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés; 

2. „közös adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezelő szerv a 
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feladatkörébe tartozó adatkezelés céljait és eszközeit más adatkezelő szervvel közösen 

határozza meg, így különösen a közös elektronikus információs rendszer vagy adatkezelési 

felület alkalmazása; 

3.   „adatkezelő”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy 

másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami 

jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös 

szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja; 

4.   „adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel; 

5.   „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik 

fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a 

tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek 

címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az 

adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak; 

6.   „harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval 

vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt 

a személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak; 

7.   „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy 

közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, 

online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható; 

8.   „adatvédelmi incidens”: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek például: a laptop vagy mobil 

telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonságos tárolása (pl. szemetesbe dobott fizetési 

papírok); adatok nem biztonságos továbbítása, ügyfél- és vevő- partnerlisták illetéktelen 

másolása, továbbítása, szerver elleni támadások, honlap feltörése. ) 

9. „adatbiztonság”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen 

elvesztése, megsemmisítése vagy károsodása elleni szervezési, technikai megoldások, valamint 
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eljárási szabályok összessége, az adatkezelés azon állapota, amelyben a kockázati tényezőket – 

és ezáltal a fenyegetettséget – az alkalmazott védelmi intézkedések a minimálisra csökkentik; 

10. „adathordozó”: bármely alakban, bármilyen eszköz felhasználásával és bármely eljárással 

előállított, személyes adatot tartalmazó vagy azt megjelenítő tárgy vagy eszköz; 

11. „hírközlő eszköz”: bármilyen technikai eszköz, technológiai eljárás, amely jelzések, 

adatok, információk továbbítására, fogadására alkalmas, különösen azok a készülékek, amelyek 

egy vagy több fogadó személy számára kép, hang, adat továbbítására alkalmasak, így például a 

távbeszélő, a rádió, valamint az elektronikus adatátviteli lehetőséget biztosító eszköz; 

12. „adatvédelem”: a személyes adatok jogszerű kezelését, az érintett személyek védelmét és 

információs önrendelkezési jogának teljesülését biztosító alapelvek, szabályok, eljárások, 

adatkezelési eszközök és módszerek összessége; 

13.   „nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, 

decentralizált vagy funkcionális, vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely 

meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető; 

14.   „az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 

korlátozása céljából; 

15.   „profilalkotás”: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, 

amelynek során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő bizonyos 

személyes jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági 

helyzethez, egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, 

megbízhatósághoz, viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemzők 

elemzésére vagy előrejelzésére használják; 

16.   „álnevesítés”: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek 

következtében további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy 

a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen további 

információt külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, 

hogy azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet 

kapcsolni; 

17.   „az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt 

érintő személyes adatok kezeléséhez; 

18. „adatvédelmi hatásvizsgálat”: az adatkezelő szerv által a természetes személyek 



79 

jogaira és szabadságaira nézve valószínűsíthetően magas kockázatot jelentő adatkezelés 

megkezdése előtt lefolytatott, majd azt követően rendszeresen megismételt eljárás, amelynek 

célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatásának 

vizsgálata és a magas kockázatú adatkezelési műveletek jelentette kockázatok mérséklése; 

 

4. Az adatkezelés elvei 

 

Az adatkezelő köteles a személyes adatok kezelését az érintett számára átlátható módon 

kialakítani és végrehajtani.  

 

Személyes adat kizárólag meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése 

érdekében kezelhető. Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az adatkezelés 

céljának, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és törvényesnek kell lennie. 

 

Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához 

elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalósulásához 

szükséges mértékben és ideig kezelhető.  

 

Az adatkezelés során biztosítani kell az adatok pontosságát, teljességét és - ha az adatkezelés 

céljára tekintettel szükséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az 

adatkezelés céljához szükséges ideig lehessen azonosítani. 

 

Az adatkezelő az alapelveknek történő megfelelést köteles igazolni. 

 

5. Az adatkezelés jogalapja 

 

Az adatkezelés jogalapjánál a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden 

adatkezelés során jogalapot kell meghatározni.   

 

6. Az adattovábbítás feltételei 

 

Az adatkezelő az adattovábbítás feltételeinek meglétét minden személyes adattal 

összefüggésben köteles ellenőrizni.  

Az adattovábbítás jogszerű, ha: 
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- a személyes adatot kezelő jogosult annak továbbítására; 

- az adattovábbítás címzettje rendelkezik a szükséges jogalappal, vagy az érintett 

hozzájárulásával. 

 

Adattovábbításra az intézmény igazgatója és – a meghatalmazás keretei között – az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

 

7. Adatvédelem az oktatási intézményben 

 

Az igazgató adatvédelemmel kapcsolatos feladatai 

a) felelős az intézményben megvalósuló adatkezelésének jogszerűségéért, 

b) intézkedik a megkeresések, ajánlások ügyében, 

c) felügyeli az adatvédelmi feladatok ellátását, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos 

nyilvántartások vezetéséről, aktualizálásáról, naprakészségéről 

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabályzatot. 

 

Az adatkezelésben résztvevők adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:  

a) felelősek azért, hogy az irányításuk vagy vezetésük alatt álló szervezeti egységeknél az 

adatkezelés a jogszabályokban és a Szabályzatban meghatározottak szerint történjen, 

b) gondoskodnak a külső szervektől, személyektől érkező, az adott szervezeti egység 

feladatkörébe tartozó személyes adatokat érintő adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések 

teljesítéséről; amennyiben szükséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselővel, 

c) felelősek azért, hogy a vezetésük alatt álló szervezeti egység által végzett adatkezelések során 

az adatbiztonsági előírások maradéktalanul teljesüljenek, 

d) kötelesek az adatvédelmi oktatásokon részt venni. 

 

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslása   

 

Adatvédelmi incidensek megelőzése, kezelése, a vonatkozó jogi előírások betartása az iskola 

igazgatójának feladata. Az informatikai rendszereken naplózni kell a hozzáféréseket és 

hozzáférési kísérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell. 

 

Amennyiben a munkavállalók a feladataik ellátása során adatvédelmi incidenst észlelnek, 

haladéktalanul értesíteniük kell az igazgatót.  
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Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatója – az informatikai, pénzügyi és 

működési vezető bevonásával – haladéktalanul megvizsgálja a bejelentést, ennek során 

azonosítani kell az incidenst, el kell dönteni, hogy valódi incidensről, vagy téves riasztásról van 

szó.   

 

Meg kell vizsgálni és meg kell állapítani:  

a) az incidens bekövetkezésének időpontját és helyét, 

b) az incidens leírását, körülményeit, hatásait,  

c) az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát,  

d) a kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét,  

e) az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását,  

f) a kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását. 

 

Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be 

kell határolni és el kell különíteni és gondoskodni kell az incidens bekövetkezését alátámasztó 

bizonyítékok begyűjtéséről és megőrzéséről. Ezt követően lehet megkezdeni a károk 

helyreállítását és a jogszerű működés visszaállítását. 

 

9. Adatvédelmi incidensek nyilvántartása  

 

Az adatvédelmi incidensekről nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza:  

a) az érintett személyes adatok körét,  

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát,  

c) az adatvédelmi incidens időpontját,  

d) az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait,  

e) az adatvédelmi incidens orvoslására megtett intézkedéseket,  

f)  az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat.  

 

A nyilvántartásban szereplő adatvédelmi incidensekre vonatkozó adatokat 5 évig meg kell 

őrizni.   
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10. Adatvédelmi hatásvizsgálat és előzetes konzultáció  

 

Ha az adatkezelés valamely – különösen új technológiákat alkalmazó – típusa –, figyelemmel 

annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, valószínűsíthetően magas kockázattal jár 

a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor az adatkezelő az adatkezelést 

megelőzően hatásvizsgálatot végez arra vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési műveletek 

a személyes adatok védelmét hogyan érintik.  

 

Az adatkezelést előíró vagy a végrehajtása során adatkezelést eredményező döntés, így 

különösen az adatkezelő szerv hatáskörébe tartozó, az adatok korábbiaktól eltérő kezelését 

előíró norma, eljárásrend, valamint az azt eredményező eszköz, nyilvántartás vagy elektronikus 

információs rendszer alkalmazásának előkészítése során az adatvédelmi tisztviselő előzetes 

adatvédelmi kockázatelemzést végez, ennek keretében azonosítja az adatkezeléssel érintett 

személyek jogaira nézve megjelenő – jogszabály által vagy a NAIH joggyakorlatában nevesített 

– lehetséges kockázatokat. 

 

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsán : 

a) annak körülményeire, így különösen a céljára, az érintettek körére, az adatkezelési műveletek 

során alkalmazott technológiára tekintettel az adatkezeléssel várhatóan érintett személyek 

jogaira nézve valószínűsíthetően magas kockázatot az adatvédelmi tisztviselő nem azonosít, 

vagy 

b) megállapítható, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatásvizsgálat lefolytatása alóli 

mentesítést tartalmazó valamely jogszabályban meghatározott kivételi körbe tartozik, az 

adatvédelmi tisztviselő ennek tényét írásban rögzíti. Az adatvédelmi tisztviselő az adatkezelés 

megkezdését követően köteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolódó dokumentációba. 

  

Amennyiben annak jogszabályban meghatározott feltételei fennállnak, akkor ki kell kérni az 

adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellátó szervezet véleményét. 

 

Az adatvédelmi hatásvizsgálat eredményeiről feljegyzést kell készíteni, amely tartalmazza 

a) a hatásvizsgálat lefolytatásának okait; 

b) a hatásvizsgálatra vonatkozó szerep- és felelősségi köröket; 

c) a hatásvizsgálat során alkalmazott módszertan leírását; 

d) az adatkezelés folyamatának bemutatását; 
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e) az adatvédelmi alapelveknek történő megfelelést; 

f) az érintetti jogok biztosításának módját; 

g) az érintettek alapvető jogainak érvényesülését fenyegető kockázatok leírását és 

jellegét; 

h) az adatbiztonsági intézkedések értékelését; 

i) a jogszerűség biztosítása érdekében tervezett intézkedések leírását és végrehajtásának 

feladattervét. 

Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés az adatkezelő által a 

kockázat mérséklése céljából tett intézkedések hiányában valószínűsíthetően magas kockázattal 

jár, a személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal. 

 

11. Adatbiztonsággal kapcsolatos szabályok 

 

A papír alapon kezelt személyes adatok biztonsági követelményei:  

 

Az intézményen beül minden személyes adatot – függetlenül attól, hogy azt milyen 

adathordozón jelenítik meg – csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek 

nem férhetnek hozzá, illetéktelenekkel nem közölhetők. Az iratokat jól zárható, száraz, tűz- és 

vagyonvédelmi berendezéssel ellátott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést 

végző munkatársa a munkavégzés közben csak úgy hagyhatja el az irodát vagy azt a helyiséget, 

ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzárja, vagy a helyiséget bezárja. A munkavégzés 

befejezése után az iratokat el kell zárni.  

 

A számítógépen, illetve hálózaton tárolt személyes adatok védelmének biztonsági 

követelményei:  

 

A személyes adatok kezelése során használt számítógépekre ugyanazokat a biztonsági 

követelményeket kell alkalmazni, függetlenül attól, hogy a számítógép az intézmény vagy a 

munkatárs tulajdonában van. A számítógépen vagy a hálózaton tárolt személyes adatokhoz csak 

érvényes, személyre kiadott, azonosítható jogosultsággal lehet hozzáférni, a jelszavak 

folyamatos cseréjéről az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével 

kapcsolatos cél megvalósult, az adatkezelésre megállapított határidő lejárt vagy az adatkezelés 

jogossága bármely okból megszűnt, úgy az adatot tartalmazó fájlt visszaállíthatatlanul törölni 

kell, olyan módon, hogy az azon lévő adat a továbbiakban ne legyen visszanyerhető. A 
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számítógépek tűzfal biztonságáról és egyéb vírusvédelméről gondoskodni kell. A személyes 

adatok kezelése során a számítógépeken folyamatos, a hálózati rendszereken rendszeres 

biztonsági mentést kell végezni.  

 

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az általa kezelt személyes adatok informatikai 

védelméről a megfelelő korszerű számítástechnikai eszközök és módszerek alkalmazásával. 

 

12. Adatbiztonsági intézkedések  

 

Az intézmény valamennyi célú és jogalapú adatkezelése vonatkozásában a személyes adatok 

biztonsága érdekében köteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és 

kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre 

juttatásához szükségesek.  

 

Az intézmény az adatokat megfelelő intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítés, elvesztés, megváltoztatás, sérülés, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal vagy az 

azokhoz való jogosulatlan hozzáférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas 

adatként minősíti és kezeli, a személyes adatokhoz való hozzáférést a jogosultsági szintek 

megadásával korlátozza.  

 

Az intézmény munkavállalói a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatják saját számítástechnikai 

eszközeiket, adattároló és rögzítő eszközeiket.  

 

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozást, nyilvántartást számítógépes program útján 

végzi, amely megfelel az adatbiztonság követelményeinek. A program biztosítja, hogy az 

adatokhoz csak célhoz kötötten, ellenőrzött körülmények között csak azon személyek férjenek 

hozzá, akiknek a feladataik ellátása érdekében erre szükségük van.  

 

A személyes adatok automatizált feldolgozása során az adatkezelő és az adatfeldolgozó további 

intézkedésekkel biztosítja  

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását;  

b) az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, adatátviteli 

berendezés segítségével történő használatának megakadályozását  



85 

c) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes adatokat adatátviteli 

berendezés alkalmazásával mely szerveknek továbbították vagy továbbíthatják;  

d) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki 

vitte be az automatikus adatfeldolgozó rendszerekbe;  

e) a telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát és  

f) azt, hogy az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készüljön.  

 

Az intézmény által kezelt személyes adatok interneten történő megosztása tilos! A 

munkahelyen és az intézmény eszközein fájl letöltő-, játék-, csevegő-, szexuális 

szolgáltatásokat kínáló oldalak látogatása szigorúan tilos! Külső forrásból kapott vagy letöltött, 

nem engedélyezett programok használata tilos! A folyamatban levő munkavégzés, feldolgozás 

alatt levő iratokhoz csak az illetékes ügyintézők férhetnek hozzá, a személyzeti, a bér- és 

munkaügyi ás egyéb személyes adatokat tartalmazó iratokat biztonságosan elzárva kell tartani.  

Biztosítani kell az adatok és az azokat hordozó eszközök, iratok megfelelő fizikai védelmét. 

 

13. Alkalmazott jogszabályok: 

 

- AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS 2016. április 27-i (EU) 2016/679 

RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, GDPR) 

- Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény, 

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 
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A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának 3. számú melléklete 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola iratkezelési szabályzata 

 

1. Általános rendelkezések 

Az iratkezelési szabályzat  

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet, 

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

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése és  

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet  alapján készült. 

 

 

II. Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 1. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, 

illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

III. Az iratkezelés szabályozása 

 1. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

 2. Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 

összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az 

iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 

IV. Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 

 1. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 

tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős.  Az igazgató tartós – 15 napot meghaladó – távolléte esetén az 

iratkezelés felügyeletét az igazgató-helyettes gyakorolja. 

 

 2. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott 

keletkező, illetve onnan továbbított irat: 

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 
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d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

 3. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

V. Az iratok rendszerezése 

1. A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének 

áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy 

irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban 

keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) 

minősülnek. 

2. Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb 

más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári 

tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe 

kell besorolni. 

VI. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

1. Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell 

nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden 

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 

továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával 

biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan 

követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

VII. A küldemények átvétele 

 1. A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

d) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

 2. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 



88 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 

szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

 3. Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és 

az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű 

küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra 

nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az 

érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek 

iktatásra átadni. 

 4. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az 

átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának 

meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

 5. A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 

mutatni. 

 6. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell 

a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 

feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő 

után selejtezni kell. 

VIII. A küldemény felbontása 

 1. Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) az iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója 

bonthatja fel. 

 2. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a 

küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

 3. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

 4. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is. 

 5. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy 

feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb 

értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az 

elismervényt az irathoz kell csatolni. 

 6. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 

megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 
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 7. Az elektronikus iratot gépi adathordozón ( CD ROM stb.) átvenni vagy elküldeni csak 

papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és mellékelt iratot 

kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes 

adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus 

aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon 

feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 8. Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 9. A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

IX. Az iktatókönyv 

         1. Az iratkezelés az intézményre vonatkozóan egy helyen, folyamatosan és egy 

iktatókönyvben történik. Az iktatást az iskolatitkár –munkaköri leírásban meghatározott 

feladatként- végzi.  

        2. Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az iktatást 

minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések;  

 3.  Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - 

az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó 

első irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem 

érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy 

az eredeti tárgy is felismerhető maradjon. 

 4.  Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 

A kézi iktatókönyvben az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást 

elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával 

hitelesíteni kell. 

 

 

X. Az iktatószám 

 

 1. Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az 

iktatószám felépítése: főszám/év.  

  2. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben 

kell kiadni.  
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XI. Az iktatás 

 

  1. Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő 

munkanapon be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, 

expressz küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű 

iratokat. 

 2. Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

a) könyveket, tananyagokat; 

b) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

c) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

d) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

e) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

f)  közlönyöket, sajtótermékeket; 

      g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

 3. Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható 

fel újra. 

 4. A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat 

összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy 

vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást 

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.. 

 5. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az 

irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, 

rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat 

iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 

XII. Kiadmányozás 

 1. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet 

továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési 

azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési 

Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. 

 2. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az 

„s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás mintája 

és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is 

kiadni. 

 3. A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a 

hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 
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XIII. Expediálás 

 1. A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

XIV. Irattározás 

  1. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően 

kell végezni. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal 

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. 

Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi 

adathordozó esetében. 

 2. Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem 

igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

 3. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - 

hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell 

vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni.  

 4. Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 

jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzési jogosultság a következő: 

 - az intézmény dolgozói saját – munkaköri leírásukban meghatározott – feladat 

ellátásához kapcsolódva kölcsönözhetnek ki iratokat, 

 - az intézmény dolgozói nem saját - munkaköri leírásukban meghatározott – feladat 

ellátásához, feladatban való közreműködéshez az igazgató jóváhagyásával kölcsönözhetnek 

ki iratot, 

 - az igazgató bármely iratot kikölcsönözheti, 

 - az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartói ellenőrzésével kapcsolatban az 

ellenőrzők az igazgatón keresztül kölcsönözhetnek ki iratot. 

A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú 

iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint 

elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban 

az ügyirat helyén kell tárolni. 

XV. Selejtezés 

 1. Az ügyiratok selejtezését az igazgató által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság 

javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

 Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 

példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 

jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 
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XVI. Levéltárba adás 

 1. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem 

fertőzött állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére 

az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező 

átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt 

évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az 

átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett 

módon - elektronikus formában is át kell adni. 

 

XVII. Egyéb rendelkezések 

 1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

 2. Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő 

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

ügyeket a jogutód iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell 

készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

  3. Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 

intézkedésének megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A 

jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője 

megküldi az illetékes levéltárnak. 

 

XVIII. Záró rendelkezések 

 1. Ez az iratkezelési szabályzat 2015. január 1-jén lép hatályba. 

 2. Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 

 

Melléklet: Irattári Terv 
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Az iskola irattári terve 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő 

(év) 

Levéltárba 

adás 

I. Vezetés, igazgatási és személyügyek   

1. intézménylétesítés, alapító okiratok, 

átszervezés, fejlesztés 

nem 

selejtezhető 

15 év 

2. beszámolók, munkatervek nem 

selejtezhető 

15 év 

3. iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 

nem 

selejtezhető 

15 év 

4. személyzeti, bér-és munkaügy 50  

5. munkavédelem, tűz-és balesetvédelem, 

baleseti jk. 

10  

6. fenntartói irányítás 10  

7. szakmai ellenőrzés 10  

8. megállapodás, bírósági, államigazgatási 

ügyek 

10  

9. SZMSZ nem 

selejtezhető 

15 év 

10. külső szervek ellenőrzése, átvilágítás, 

fenntartói vizsgálatok, szakfelügyelet 

nem 

selejtezhető 

15 év 

11. belső szabályzatok 10  

12. statisztikák, jelentések 10  

13. belső ügyviteli segédkönyvek, 

postakönyv 

10  

14. munkabalesetek és foglalkozási 

betegségek nyilvántartása 

75  

15. munka és szakmai értekezletek 

jegyzőkönyvei 

5  

16. minőségbiztosítási, minőségirányítási 

rendszer célmeghatározása, 

teljesítményértékelés iratai 

nem 

selejtezhető 

15 év 

17. szakhatósági állásfoglalások vélemények, 

nyilatkozatok 

5  

18. panaszügyek 5  

II. Nevelési-oktatási ügyek   

19. törzslapok, póttörzslapok, beírási napló nem 

selejtezhető 

15 év 

20. nevelési és pedagógiai program nem 

selejtezhető 

15 év 

21. gyermek szakértői vizsgálata, 

szakvélemény 

5  

22. iskolai felvételi eljárás szervezése 20  

23. tanköteles tanulók nyilvántartása nem 

selejtezhető 

15 év 

24. tanulói baleseti ügyek 10  

25. tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5  

26. naplók 5  
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27. diákönkormányzat szervezése, működése 5  

28. pedagógiai szakszolgáltatás 5  

29. kompetenciamérések 10  

30. tanulók dolgozatai 4  

31. belső vizsgák 5  

32. tantárgyfelosztás 5  

33. vizsgajegyzőkönyvek 5  

34. gyermek- és ifjúságvédelem 3  

III. Gazdasági ügyek   

35. ingatlannal kapcsolatos nyilvántartások, 

épületrajzok, használatbavételi engedély 

nem 

selejtezhető 

15 év 

36. társadalombiztosítás 50  

37. leltárak, tárgyi eszköznyilvántartás, 

selejtezés 

10  

38. könyvelési bizonylatok, számlák, éves 

költségvetés 

10  
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A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának 4. számú melléklete 

Munkaköri leírás-minták 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja.  

 

4.1. Tanár munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

• megtartja a tanítási órákat, 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

• megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 

• munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

• a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 

• legalább 15 perccel a munkaidő, 5 perccel az ügyeleti idő 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, 

• 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, 
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• az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba 

• 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,  

• évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

• 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, 

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

versenyre való kíséretét, 

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

Különleges felelőssége 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
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• bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

4.2. Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása, a továbbtanulásra történő sikeres felkészítésük. 

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 15 perccel a munkaidő, 5 perccel az ügyeleti idő kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni 

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

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

• gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

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

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

hiányzó vagy késő tanulókat 

• rendszeresen értékeli tanulói tudását, 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 
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• évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban 

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

• 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 tanulmányi versenyeket,  

• folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

• elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 

• kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

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

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

esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

Speciális feladatai 

• külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

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

munkavédelmi tájékoztatást 

4.3. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

• feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

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,  
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• kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére:  napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb. 

• vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

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

kirándulási tervet, 

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

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

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

osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

• biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

• folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

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

szorgalom jegyére, 

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

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

• közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

• minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

• folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

• folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok adatainak 

változását,  

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

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,  

• a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

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

fegyelmi vétsége esetén 
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• 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. 

 

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. 
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A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának  5. számú melléklete 

A Söjtöri Deák Ferenc Általános Iskola szabályzata az elektronikus napló 

használatáról 

 
1. Bevezető 

Az e-napló Elektronikus Napló (továbbiakban e-napló) az iskola által üzemeltett olyan 

adatbázis-kezelő alkalmazás, amelynek felhasználásával lehetővé válik az intézmény tanügy-

igazgatási, adminisztratív és oktatásmenedzsment feladatainak hatékony ellátása. 

Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse azokat a - 

gyakran nagyon összetett és bonyolult - adminisztrációs folyamatokat, melyekkel a 

szaktanárok, az osztályfőnökök találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon 

ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtásához. 

A szülői modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész 

információkkal rendelkezzenek a családok gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban.  

Kezelőfelülete Web-alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező számítógép, 

valamint egy azon futtatható böngésző program szükséges. 

2. Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint az a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet iskolák számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi meg, írja 

elő az osztálynapló (csoportnapló) használatát.  

A jogszabály a nyomtatvány kivitelével, formájával, tartalmával kapcsolatos előírást nem 

tartalmaz, nincs tehát közoktatási jogszabályi akadálya annak, hogy elektronikus osztálynapló, 

csoportnapló bevezetésére kerüljön sor. Az elektronikus napló-nyomtatvány az OM 

hozzájárulása nélkül is előállítható és forgalmazható. 

3. Az e-napló felhasználói csoportjai, feladatai 

1.Adminisztrátori szint 

 

Az iskolavezetés megbízása alapján adatbázisszintű hozzáféréssel rendelkezik, valamint 

biztosítja a napló működéséhez szükséges műszaki feltételeket, valamint ellenőrzi a mentések 

és frissítések állapotát. A feladatkör ellátója: a megbízott rendszergazda.  

 

2. Operátori szint  

Az e-napló webes felületén keresztül széles jogkörrel rendelkezik. Lehetősége van: 

− tanulók/gondviselők adatainak módosítása,  
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− osztályok adatainak módosítása (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport 

összerendelések),  

− tanárok adatainak kezelése  

− munkaközösségek és tantárgyak felvétele,  

− helyettesítések kiírása, elszámolás készítése  

− felhasználók kezelése.  

A feladatkör ellátója: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazdák és az iskolatitkár az 

igazgató által meghatározott munkamegosztás szerint.  

3. Szaktanári szint 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 

− haladási napló,  

− hiányzás, késés,  

− osztályzatok rögzítése, 

− szaktanári bejegyzések rögzítése, 

− a napló adataiban történt változások nyomon követése. 

− kapcsolattartás a szülőkkel 

4. Osztályfőnöki szint  

Megegyezik a szaktanárival. Ezen kívül feladata még a saját osztály adatainak, a tanulók 

bejegyzéseinek figyelemmel kísérése, hiányzások, késések igazolásának adminisztrációja, 

osztályfőnöki bejegyzések. 

6. Szülők 

A szülők saját gyermekük napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan 

gondoskodik a hozzáférés megvalósításáról, valamint a szülő belépését lehetővé tevő 

felhasználói név és jelszó megadásáról. 

6. Diákok  

A diákok saját napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az interneten 

keresztül történő hozzáférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gondoskodik 

a hozzáférés megvalósításáról, valamint a diák belépését lehetővé tevő felhasználói név és 

jelszó megadásáról.  
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4. Az e-napló rendszer működtetési feladatai a tanév során 

A tanév indításának időszakában 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Újonnan beiratkozott tanulók adatainak 

rögzítése az e-napló rendszerbe 

Augusztus 31. Adminisztrátor és 

operátor 

Javítóvizsgák eredményei alapján az 

osztályok névsorának aktualizálása az e-

napló rendszerben 

Augusztus 31. Adminisztrátor és 

operátor 

A tanév tantárgyfelosztásának rögzítése 

az e-napló rendszerben 

Július 15. 

Szeptember 1. 

Adminisztrátor és 

operátor 

A tanév rendjének rögzítése az e-napló 

naptárában. 

Szeptember 1. Adminisztrátor és 

operátor 

Végleges órarend rögzítése az e-napló 

rendszerbe. 

Szeptember 15. Adminisztrátor és 

operátor 

Végleges csoportbeosztások rögzítése az 

e-napló rendszerbe 

Szeptember 15. Adminisztrátor és 

operátor 

A tanév közbeni feladatok 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulói alapadatokban bekövetkezett 

változások módosítása, kimaradás, 

beiratkozás záradékolás rögzítése az e-

naplóban. 

Bejelentést 

követő 

három 

munkanap. 

Operátor 

Tanulók csoportba sorolásának 

megváltoztatása. (kizárólag indokolt 

esetekben) 

Csoport 

csere előtt 

három 

munkanap 

Operátor 

Az e-napló vezetése, adatbeviteli (haladási 

napló, osztályzat,stb) feladatai  

folyamatos Szaktanárok 

A munkaidő-elszámoláshoz szükséges 

adatok(megtartott órák)beírása 

Minden 

hónap első 

munkanap 

8:00 

Szaktanárok 
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A havi naplózárolás előtt ellenőrizni kell , 

hogy az adatbevitel teljes körűen megtörtént-

e.  

Tárgyhó 

10.-ig 

Szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (naplózárás utáni) 

igényét az igazgatóhelyettesnek kell jelezni. 

Folyamatos Szaktanárok 

A házirend előírásaival összhangban az 

osztályfőnökök folyamatosan rögzítik a 

hiányzások, késések igazolását. 

Folyamatos Osztályfőnökök 

Tervezhető helyettesítések, óraelmaradások 

kiírása. 

Minden 

munkanap 

16:00-ig 

Igazgatóhelyettes 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. Folyamatos Iskolavezetés 

Az iskola teljes e-napló adatbázisáról heti 

rendszerességgel biztonsági másolat 

készítése.  

Naponta Az e-napló rendszer 

automatikusan ment.  

Félévi és év végi zárás időszakában 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök javasolt magatartás, 

szorgalom jegyeinek beírása. 

Osztályozó konferencia 

időpontja előtt két 

héttel. 

Osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése.  Osztályozó konferencia 

időpontja előtt két 

munkanappal. 

Szaktanárok 

Év végi naplózárás (záradékolás) 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök záradékolási feladatainak 

elvégzése 

Tanévzáró 

értekezlet 

Osztályfőnökök 

A napló archiválása, irattározása 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A végleges osztálynapló fájlok CD-re mentése, 

irattári és a titkársági archiválása.  

Tanév vége Adminisztrátor 
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5. Rendszerüzemeltetési szabályok 

A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése 

Az e-napló használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos működése. 

A technikai eszközök minden felhasználójának kötelessége az eszközök rendeltetésszerű 

használata, a technikai eszköz állapotának megóvása.  

A technikai rendszer működtetésének felelőse az iskola igazgatója és a rendszergazda.  

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén következő eljárási szabályok érvényesek: 

A tanár feladata a munkaállomás meghibásodása esetén 

 

− A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának, rögzíteni a hiba naplóban. 

− A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír 

alapú regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a kijelölt 

tartalék gépek valamelyikén.(pl. a tanáriban elhelyezett gépeken)  

A rendszerüzemeltető feladata a munkaállomás meghibásodása esetén: 

− A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (egyéb feladatait 

félretéve) köteles a hibaelhárítást megkezdeni. 

− Tanári számítógép, notebook meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, hardver 

hiba behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztosítása. 

− Indokolt esetben a hálózati szolgáltatóhoz, rendszerfejlesztőhöz kell fordulni. 

Iskolai hálózat meghibásodása (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibája) 

A tanár feladata az iskolai hálózat meghibásodása esetén 

Azonos a fentivel. 

A rendszerüzemeltető feladata az iskolai hálózat meghibásodása esetén: 

− A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) 

köteles a hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni.  

− Feladata a hiba behatárolása.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) 

Adatbázis szerver (iskolaadminisztrációs) meghibásodása 

− Az adatbázis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbázis mentést végez. A 

szerver leállást követően a rendszergazda felméri az újra indítás lehetőségét. 

− Ha a rendszer újraindítása késlekedik, több időt vesz igénybe akkor a szaktanárok a 

munka folytatása érdekében papír alapon rögzítik az adataikat és az újra indítás után 

folyamatosan pótolják a kiesés időszakára tehető elmaradásokat. 
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Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 

A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan 

tárolni, rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint ügyelni arra, hogy jelszavukat 

mások ne ismerhessék meg. A felhasználók jelszavaikat nem hozhatják mások tudomására. 

Amennyiben gyanú merül fel a jelszavak kitudódását illetően a felhasználó köteles azonnal 

megváltoztatni jelszavát.  

Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során illetéktelen, nem 

azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a rendszer 

üzemeltetéséért felelős szakmai vezetőnek.  

Az e-napló adatbázis-kezelő rendszer minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag 

feltérképezhető minden napló művelet. 

Záró rendelkezések 

Az e-napló rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer 

működtetésére kiterjed az intézmény hatályos Adatvédelmi Szabályzata .  

Ezen szabályzat 2025. január 1-jén lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően kell 

alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

 

Söjtör, 2025. január 01. 

               Dr. Jandóné Bapka Katalin 

         igazgató 

 


