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I. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatálya 

 

1./  A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

 

Az iskola – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – a szakmai alapdokumentumban 

foglaltakat e Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

 

A szervezeti és működési szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, 

az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó 

megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe.  

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer 

racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 

 

2. A SZMSZ célja, tartalma 

 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési Intézményben. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által 

biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást 

ad. 

 

3./   A szabályzat hatálya 

 

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása 

kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel 

szerződéses jogviszonyban állókra.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a 

nevelőtestület fogadja el - a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség, az intézményi 

tanács véleményezési jogának gyakorlása mellett.  

Az SZMSZ-t az iskola igazgatója hagyja jóvá, jóváhagyásával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

 

Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. 

Az intézmény jellemzői és jogállása  

 

1./    Az intézmény jellemző adatai 
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Név: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 

 Jakob Bleyer Deutsche Nationalitäten Grundschule 
  

Székhelye: 2040 Budaörs Iskola tér 1. 

OM azonosító száma: 038948 

Típusa: általános iskola 

   

Tagintézménye: Enyhe és középfokban súlyos értelmi fogyatékos tanulókat oktató 

nevelő tagozat. 

Telephely címe: 2040 Budaörs, Árpád u. 4-8. 

Beiskolázás: szakértői vélemény és intézménykijelölés alapján 

 

2./   Az intézmény jogállása, alapítása 

 

Alapító:      Budaörs Város Önkormányzatának jogelődje, Budaörs Város Tanácsa 

Alapítás időpontja, határozatának (nyilvántartásának) száma: 1988. 

  

Fenntartó és működtető: Érdi Tankerületi Központ 2030 Érd Alispán utca 8/a 

   

 

3./ Az intézmény köznevelési és egyéb alapfeladata: 

 

 

Az intézmény működési területe az Érdi Tankerületi Központ által meghatározott 

köznevelési feladat-ellátási területe. 

 

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultságai 

 

1. Az intézmény tevékenységei (alaptevékenység, ellátandó és szakfeladat-rend szerint 

besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott kiegészítő, kisegítő tevékenységek) 

 

A fent felsoroltakat a mellékletben található mindenkori hatályos szakmai alapdokumentum 

tartalmazza (szabályozza).  

2./  Az intézmény alapdokumentumai 

 

Az intézmény jogszerű működését az szakmai alapdokumentum biztosítja. 

 

Az intézmény tartalmi működését pedagógiai program határozza meg.  

 

A     p e d a g ó g i a i    p r o g r a m   tartalmazza: 
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 - a nevelés és az oktatás célját és feladatait,  

 - a helyi tantervet és óratervet, 

 - az egyes évfolyamok követelményeit és értékelését, 

 - a minősítés szempontjait és módját, 

 - a tanulási tevékenység formáit, 

- a közösségi élet hagyományrendszereit 

 

Az intézmény egy tanévre szóló   m u n k a t e r v e  a feladatok megvalósításának 

konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők 

kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület a 

szeptemberi értekezleten véglegesíti. 

 

2./   Az intézmény jogosultsága: 

 

Általános iskolai bizonyítványok kiállítása. 
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II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS IRÁNYÍTÁSA 

 

 

A szervezeti egységek 

  

1./ Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei 

 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet 

érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi 

követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a 

racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és 

igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket.  

   

 Az intézmény élén az igazgató áll. 

 

2./ A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az 

intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az eltérő 

tevékenységet folytató szervezeti egységek munkájukat összehangolják.  

A tagintézménnyel történő kapcsolattartás rendje 

 

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 

- Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell 

fenntartania. 

A napi kapcsolattartásnál az intézményvezető és a tagintézmény vezetőnek is 

kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt. 

- Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy:  

- az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a 

tagintézményt, illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem 

érheti, 

- az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, 

hogy a tagintézmény is megfelelő súlyt kapjon. 

- A tagintézmény vezetője kötelesek minden intézményvezetői jogkörrel 

kapcsolatos fontos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az 

intézményvezető felé. 

A kapcsolattartás speciális területei 
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Tagintézményi szintű értekezletek, ülések 

 

A kapcsolattartás során figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény döntésüktől 

függően  

 - tagintézményi nevelőtestületi értekezletet,  

 - tagintézményi szülői szervezet értekezletet tarthat. 

 

A tagintézmény-vezető kötelesek az intézményvezetőt a meghívóval értesíteni a 

tagintézményi szinten megtartandó értekezletekről, ülésekről. 

 

A tagintézmény vezető, illetve a tagintézményi szervezet köteles az intézmény érintett 

testületét értesíteni az általuk hozott döntésekről. 

 

Intézményi szintű értekezletek, ülések 

 

Az intézményvezető minden döntést, tájékoztatást igénylő ügyben köteles előzőleg 

mérlegelni, illetve a tagintézmény vezető véleményét kikérni abban, hogy adott döntés, 

tájékoztatás milyen szinten történjen meg először. 

 

A tagintézményi és intézményi munkaterv 

 

A tagintézmény a tanítási év helyi rendjét meghatározó iskolai munkatervet először 

saját tagintézménye vonatkozásában készíti el, különösen akkor, ha a munkatervben 

szerepeltetendő egyes feladatok jelentős eltéréseket mutatnak más 

intézményegységektől (pl. tagintézményi hagyományok, csak a tagintézményt érintő 

események stb.) 

 

A tagintézményi munkaterv alapján kerül meghatározásra az intézményi munkaterv, 

melyben jól elkülöníthetően kell bemutatni  

- az egész intézményre, illetve 

- csak az egyes tagintézményre vonatkozó előírásokat. 

 

A kapcsolattartás általános formái 

A kapcsolattartás formái: 

 - személyes megbeszélés, tájékoztatás, 

 - telefonos egyeztetés, jelzés, 

 - írásos tájékoztatás,  

 - értekezlet, ülés,  

 - a tagintézmény ellenőrzése stb. 
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A tagintézmény tanulói valamint az Iskola téri épületben lévő tanulók kölcsönösen részt 

vesznek egymás ünnepségein, rendezvényein. 

 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 13 13 

 3./ Az iskola szervezetének vázlata 

 

 

 

IGAZGATÓ 

 

 

alsó tagozatos igazgatóhelyettes 

 ↓ ↓ ↓  

alsó tagozatos  napközis munkaközösség fejlesztő  pedagógiai 

 munkaközösség vezetője vezetője  pedagógusok asszisztensek 

  ↓      ↓ 

  beosztott   beosztott 

  nevelők   nevelők 

 

  

felső tagozatos igazgatóhelyettes 

      ↓ ↓      

               humán                               természettudományi                        

          munkaközösség                      munkaközösség 

           vezetője                        vezetője 

   ↓  ↓          

                   beosztott nevelők      beosztott nevelők 

  

 

 

                       nemzetiségi munkaközösség vezetője                                        

↓ 

beosztott nevelők 

 

 

 

sajátos nevelésű igényű tanulókat nevelő-oktató tagozat vezetője 

 ↓ ↓    

 beosztott nevelők           gyógypedagógiai assz.   technikai dolgozók 

    

 

iskolapszichológus 

 

     rendszergazda 

 

      iskolatitkárok, gazdasági ügyintéző 

 

     könyvtáros tanár(ok) 

technikai dolgozók (portás, karbantartó, kertész) 
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Az intézmény vezetője 

 

 

1./   A vezető személye 

 

Az intézmény vezetője csak a köznevelési törvény által előírt feltételeknek megfelelő 

személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői 

megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény-típusnak megfelelő felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a pedagógus 

munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai 

gyakorlat.  

Az intézményvezetőt a mindenkori oktatásért felelős miniszter bízza meg 

feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie az intézmény 

nevelőtestületének, alkalmazotti közösségének, az iskolai szülői szervezetnek, az 

intézményi tanácsnak, a diákönkormányzatnak véleményét, a helyi nemzetiségi 

önkormányzatnak az egyetértését.  

 

2./   Az intézményvezető jogköre 

 

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

fenntartó határozza meg. Az intézményvezető kiemelt feladatai: 

 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése, 

 a közoktatási intézmény képviselete, 

 együttműködés biztosítása a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a 

szülők és a diákok képviselőjével, 

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset 

megelőzésének irányítása, 

 a döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem 

utal más hatáskörébe. 

 

3./ Az intézményvezető felelőssége:  

 

Az intézmény vezetője (igazgatója) - a köznevelési törvénynek megfelelően – egy 

személyben felelős az alábbiakért: 
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 a szakszerű és törvényes működésért, 

 a pedagógiai munkáért, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, koordinálásáért 

 a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek  

             megteremtéséért, 

 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért. 

 

 4./ Az intézmény vezetősége 

 
 Az iskola irányító-vezető testületének tagjai: 

 

 intézményvezető 

 intézményvezető helyettesek 

 tagozatvezető 

 szakmai munkaközösségek vezető 

 

Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen – 

általában havonta egyszer – tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az 

iskolavezetőség megbeszéléseit az intézményvezető készíti elő. 

 

Az iskola vezetőségeinek tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

1./ Az igazgatóhelyettesek személye 

 

Az intézményvezető feladatait az igazgatóhelyettesek és a tagozatvezető 

közreműködésével látja el.  

 

Az igazgatóhelyettesek és a tagozatvezető a törvényben meghatározott felsőfokú 

végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben 

szerzett gyakorlattal rendelkező személyek lehetnek. 

 

2./ Az igazgatóhelyettesek, tagozatvezető jogköre és felelőssége 

 

Az igazgatóhelyettesek, tagozatvezető munkájukat munkaköri leírásuk alapján, valamint 

az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 

Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre kiterjed egész munkakörükre.  
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Az igazgatóhelyettesek felelőssége kiterjed a munkaköri leírásukban található 

feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az 

intézményvezetőnek. Az igazgatóhelyettesek beszámolási kötelezettsége kiterjed az 

intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések 

tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.  

 

3./ A vezetők kapcsolattartási rendje 

 

Az intézmény vezetője és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek 

megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 

4./ A vezetők helyettesítési rendje 

 

 Az intézményvezető helyettesítése: 

Az intézményvezető szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén 

általános helyettese a felsős igazgatóhelyettes, egyéb esetekben az alsós 

igazgatóhelyettes helyettesíti.  

 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön 

írásos intézkedésben ad felhatalmazást. 

 

A vezető-helyettesek helyettesítésére: 

 

Alsós igazgatóhelyettes: alsós vagy napközis munkaközösség-vezető; 

felsős igazgatóhelyettes: humán, nyelvi- vagy természettudományi munkaközösség-   

vezető; 

tagozatvezető: az általa kijelölt gyógypedagógus. 

  

       

III. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, JOGAIK ÉS KAPCSOLATTARTÁSUK 

 

 

Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje 

 

1./ Közalkalmazottak 

 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 

szabályozza. A közalkalmazottak nagy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a 

többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítők vagy technikai dolgozók.  
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A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) 

határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az 

SZMSZ önálló fejezete foglalkozik. 

2./ Az alkalmazotti közösségek jogai  

 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott 

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti 

jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és 

véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie 

kell. 

 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.  

 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre 

jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

 

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egy személyben - testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50 % 

+ l fő) alapján dönt.  A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

 

3./ Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje   

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a 

választott közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A 

kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, 

amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést. 

 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, stb. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv 

tartalmazza. 

 

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor 

ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. 
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Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

 

4./ A tanulói közösség és kapcsolattartásának rendje 

1./ Az osztályközösségek és tanulócsoportok 

 

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok 

egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben 

meghatározott, az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. 

 

Az osztályfőnököt a felelős igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató 

bízza meg. Az osztályfőnök jogosult - az osztályközösségben tapasztalt problémák 

megoldására - az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni. 

 

Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon a tanítási 

órákon, amelyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám 

(idegen nyelvi-, nemzetiségi nyelv és irodalom, technika-, informatika,). A 

tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja. 

A bontási létszámhatárt a köznevelési törvény szabályozza. 

 

2./  A diákközgyűlés  

 

Az iskola tanulóközösségének a diákközgyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. A 

diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, 

javaslatait.  

 

A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább egy alkalommal kell 

diákközgyűlést tartani, amelyen az iskola tanulói, vagy - a diákönkormányzat döntése 

alapján - a diákok küldöttei vesznek részt. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés 

rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

 

A diákközgyűlésen az iskola igazgatója és a diák-önkormányzati vezetők beszámolnak 

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

érvényesüléséről. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a 

diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. 

A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. 

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

iskola igazgatója kezdeményezi. 
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3./ A tanulók tájékoztatásának rendje, formái 

 

A tanulókat az iskola életéről, az iskolai munkatervről, illetve az aktuális feladatokról az 

iskola igazgatója, a diákönkormányzat felelős vezetője és az osztályfőnökök 

tájékoztatják: 

 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan tájékoztatni kell szóban és írásban. 

 

A tanulók kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, 

vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

a nevelőkkel, a nevelőtestülettel, a szülői szervezettel. 

 

5./ Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulókra vonatkoznak: 

 

 a Pedagógiai Program 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat 

 a Házirend 

 az éves programtervezet az első tanítási napon, illetve osztályfőnöki órákon 

kerülnek ismertetésre.  

 

A fent felsorolt dokumentumok nyilvánosak, minden tanuló számára hozzáférhetőek. 

Ezek egy-egy példánya megtalálható: 

 az iskola igazgatójánál 

 az iskola irattárában 

 az iskola könyvtárában. 

 valamint olvashatóak a www.bleyer.sulinet.hu honlapon. 

 

IV. Az iskola belső és külső kapcsolatainak rendszere 

 

1./ A diákönkormányzat szervezete 

 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére 

diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat 

érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény 

egészét érintő ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 50 %-ának 

képviselete biztosítva van.  

 

http://www.bleyer.sulinet.hu/
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2./ A diákönkormányzat jogai 

 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol a következőkben: 

 

 az intézmény szervezeti és működési szabályzatának tanulókkal kapcsolatos 

rendelkezéseinek elfogadásakor és módosításakor, 

 a házirend elfogadásakor és módosításakor, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor, 

 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

 

   saját működésére és hatásköre gyakorlására, 

   a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására,   

   egy tanítás nélküli munkanap programjára, 

   tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére, 

   vezetőinek, munkatársainak megbízására. 

3./ A diákönkormányzat működési feltételei 

 

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, 

berendezéseit az intézményi SZMSZ és a házirend használati rendszabályai szerint 

térítésmentesen veheti igénybe. 

 

4./ A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 

 

A diákönkormányzatot segítő pedagógus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény 

igazgatójával. 

 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az 

intézmény vezetőjét.  

 

A szülői közösség és a kapcsolattartás rendje 

1./ A szülői szervezetek és a Szülői Munkaközösség 

 

A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és 

kötelességük teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői 
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szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. 

 

Az intézményben működik a Szülői Munkaközösség, amely képviseleti úton választott 

szülői szervezet. A Szülői Munkaközösség a tanulók szüleinek több mint 50 %-a 

választotta meg, ezért ez a szülői szervezet jogosult eljárni valamennyi szülő 

képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben. 

 

2./ A szülői szervezet jogai 

 

Az iskolai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik 

meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit 

 kialakítja saját működési rendjét 

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

 képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogai 

érvényesítésében 

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, 

tankönyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, 

illetve a tanulókkal kapcsolatosak 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

 

3./ A szülők belépésének és benntartózkodásának rendje 

 

Az iskolában szervezett pedagógiai munka folyik, amely meghatározott munkarendhez, 

időbeosztáshoz kötődik. Legfontosabb cél e szabályozáson belül, hogy biztosítani kell 

 

 az intézmény zavartalan működését, a nevelő-oktató munka nyugodt 

feltételeihez szükséges körülményeket 

 a tanulók védelmét 

 az intézményi vagyon megóvását. 

 

Szülő a tanítás ideje alatt az intézmény épületében indokolatlanul nem tartózkodhat. 

 

A tanítás kezdete előtt gyermekét csak az iskola „aulájáig” kísérheti. Tanítás végén 

gyermekét itt várhatja meg.  

 

A napköziseket a tanulási idő alatt nem zavarhatja. Gyermekét vagy a foglalkozások 

megkezdése előtt (14.30-ig), vagy azok után (16.00.) viheti el a csoportból. Ezen 
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időszak alatt szülő az épületben nem tartózkodhat. 

 

A szülő a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ügyeket az alább felsorolt időpontokban 

intézhetik: 

     - adminisztráció:      iskolatitkári iroda: 

                                  hétfőtől csütörtökig: 7.30.-15.00 óráig 

                                  pénteken:                 7.30.-12.00. óráig; 

- gyermekvédelem:  a mindenkori éves munkaterv alapján 

      -  iskolavezetés:       8.00.-16.00 óráig. 

 

A gyermek fejlődéséről, tanulmányi előmeneteléről, magaviseletéről a rendszeresen 

megtartott fogadóórákon (egyéni – havonta, tantestületi - félévente) és szülői 

értekezleteken tájékozódhat. 

 

Reggeli órakezdések előtt, valamint az óraközi szünetekben a pedagógusoknak nincs 

fogadóórájuk, ezért más esetben csak a nevelővel előzetesen egyeztetett időben (tanítási 

órán kívül) kérhet és kaphat tájékoztatást gyermeke felől.  

 

Az osztály vagy iskolai rendezvényeket előkészítő, segítő vagy azokon közreműködő, 

résztvevő szülők az iskola épületében tartózkodhatnak. 

 

A tanítás ideje alatt érkező szülőt az ügyeletet ellátó portás minden esetben bejegyzi az 

ügyeletes naplóba, ha szükséges felkíséri.  

 

4./ A szülői közösséggel való kapcsolattartás 

 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök 

közvetlen kapcsolatot tart. 

A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői 

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

 

A Szülői Munkaközösséget az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban 

tanévenként legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról 

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

 

A Szülői Munkaközösség elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel és 

tanévenként egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében 

szülői szervezetet hozhatnak létre. 

Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli 
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- az intézményvezetőt, valamint 

- a szülői szervezet vezetőjét. 

 

 

Az intézményvezető feladata: 

 

Az intézményvezető feladata, hogy 

 segítse a szülői szervezet tevékenységét,  

 a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi 

dokumentumban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az 

intézményvezető számára rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő 

dokumentum rendelkezésre bocsátása, illetve tájékoztatás megadása,  

 a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési 

feladatok),  

 a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása 

(helyiség, eszközök). 

 

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

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

 

a) vélemény nyilvánítási jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson 

 az iskolai oktatási év rendjéről annak elfogadása előtt  

 az oktatási intézményben folyó hit- és vallásoktatás idejének és helyének 

meghatározásával kapcsolatban  

 az iskolai tankönyvellátás rendjéről annak elfogadása előtt, 

 a tankönyvrendeléssel kapcsolatban; 

 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

 a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a 

rendelkezésre álló időn belül gyakorolja, 

 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított 

álláspontjáról a szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek. 

 

A kapcsolattartás formái 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 
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 szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a 

szülői szervezet vezetőjével,  

 közreműködés az előterjesztések, illetve a jogkör gyakorláshoz szükséges 

tájékoztatók elkészítésében az intézményvezető részéről,  

 munkatervek egymás részére történő megküldése, 

 értekezletek, ülések, 

 - szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

 - a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe 

tartozó ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  

 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a 

szülői szervezet jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat 

kivonatok),  

 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett 

személyeknek,  

 

A szülői szervezet tisztségviselői 

 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet 

szervezeti és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles 

nyilvánosságra hozni. 

5./ A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

 

Az intézmény - a köznevelési törvénynek megfelelően - a tanulókról a tanév során 

rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. 

A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a 

fogadóórákon történik 

A szülői értekezletek rendje 

 

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként három, a 

munkatervben rögzített időpontú rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök. A 

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

 

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

szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 

A szülői fogadóórák rendje 

 

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a 

tanulókról a szülők számára.  
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Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői 

fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök 

írásban is behívja az intézményi, valamint a havonta tartott fogadóórára. Ha a 

gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke 

pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 

pedagógussal. 

 

 

7./ A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 

 

Közoktatási intézményünk a tanulóról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a KRÉTA 

elektronikus naplón keresztül. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük 

magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket 

az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról – 

1-4. évfolyamon az üzenő füzeten keresztül - is.  

 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet az 

elektronikus naplóba beírni. A szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés 

eredményét a feladat kiosztása napján kell bevezetni. 

 

Az intézményi tanács 
 

Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény 

működéséről az intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos 

álláspontját megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

 

Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtestület, az 

intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, a történelmi egyházak, a helyi 

gazdasági kamarák azonos számú képviselőjéből és az intézmény székhelye szerint 

illetékes kormányhivatal delegáltjából álló intézményi tanács hozható létre. 

 

Az intézményi tanácsot a magasabb jogszabályban rögzített előírások szerint létre kell 

hozni, ha bármelyik fél kezdeményezi. 

 

Az intézményi tanácsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegálhat. Az 

intézményfenntartót az intézményi tanácsban egy fő képviselheti. 

 

Ha az intézményi tanács szülői, illetve nevelői képviselői helye megüresedik, az újabb 

választás előkészítéséért harminc napon belül az iskola igazgatója felelős. 

Az intézményi tanács működése 

 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 26 26 

Az intézményi tanács saját működési rendje és munkaprogramja alapján működik. 

Az intézményi tanács jogköre 

 

Az intézményi tanács a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik.  

 

Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere 

 

 

1./   A külső kapcsolatok célja, formája és módja 

 

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

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

ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel. 

 

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású 

alkalmazottaival - meghívás vagy egyéb értesítés alapján.  

 

A kapcsolattartás formái és módjai: 

 

 közös értekezletek tartása 

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel 

 módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása 

 intézményi rendezvények látogatása 

 hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 

 

2./   Rendszeres külső kapcsolatok 

 

 

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot 

tart számos szervezettel.  

 

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel: 

 

 az Érdi Tankerületi Központtal 

 a Budaörs Város Önkormányzatával 

 a Budaörsi Német Nemzetiségi Önkormányzattal 
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 a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 

 a területileg illetékes szakszolgálattal, 

 a gyermekjóléti szolgálattal, 

 iskolarendőrrel 

 a történelmi egyházak szervezeteivel  

 a zeneiskolával 

*gyermekjogi képviselővel 

*konfliktuskezelési szaktanácsadóval 

       

 egyéb szervezetekkel: 

 

 Jókai Mór Művelődési Ház és Társintézményei 

 Városi Könyvtár 

 Fővárosi Bábszínház 

 Bleyer Jakab Helytörténeti Múzeum 

 Budaörsi Latinovits Színház 

 

Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás: 

 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 

 

A kapcsolatok lehetnek: 

 - szakmai,  

 - kulturális,  

 - sport és egyéb jellegűek. 

 

A kapcsolatok formái: 

 egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az 

elvárásokról, 

 rendezvények,  

 versenyek 

 szakmai továbbképzések. 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás: 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

- anyagi helyzetéről,  

- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 
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- 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. 

 

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót 

szerezzen, s azokat megtartsa. 

 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás: 

 

 

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében a: 

 - gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 - gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

 - személyekkel,  

 - intézményekkel és 

 - hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a tanulókat veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

 

Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja, 

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való 

kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 

 

V.  A NEVELŐTESTÜLET  ÉS A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

 

A nevelőtestület és működési rendje 

 

1./ A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és kérdésekben a 
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közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A 

nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú pedagógiai végzettségű 

pedagógiai asszisztens dolgozók. 

2./  A nevelőtestület feladata és jogai 

 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes 

megvalósítása - ezáltal a tanulók magas színvonalú fejlesztő nevelése és oktatása. 

Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület 

egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat működésével kapcsolatban. 

 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 

 a pedagógiai program elfogadása, 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása, 

 Házirend elfogadása 

 a tanév munkatervének jóváhagyása, 

 átfogó értékelése és beszámolók elfogadása, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása. 

 

A nevelőtestület véleményezési jogköre: 

 

 az intézményvezetői programok szakmai véleményezése, 

 tantárgyfelosztás elfogadásának véleményezése 

 igazgatóhelyettesek megbízásának véleményezése 

 a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra 

rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának véleményezése 

 az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdés 

 az iskolai felvételi – átvételi követelmények (2-8. évfolyam) 

meghatározásának véleményezése 

 

 

A nevelőtestület javaslattevő jogköre: 

 

o A nevelőtestület javaslattevő jogkörét gyakorolhatja minden olyan ügyben, 

melynek köze van az intézmény oktató-nevelő tevékenységéhez. 
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3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

1. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- a szakmai munkaközösségre,  

- szülői munkaközösségre, 

- a diákönkormányzatra.  

 

Át nem ruházható hatáskörök 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 - pedagógiai program elfogadása, 

 - a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

- házirend elfogadása,  

- az intézményi minőségirányítási program elfogadása. 

 

 

2. Az átruházott hatáskörök és a hatáskörök címzettjei 

 

A nevelőtestület által átruházott jogköröket az átruházással érintett szerveket a táblázat 

tartalmazza. 

 

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 gyakorlásra vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás 

módját és határidejét, 
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- az átruházott jogkört magához visszavonja. 

 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 

- a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 

rendelkezésre bocsássa. 

 

Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei: 

 

Az érintett szervezet joga, hogy 

 - az átruházott jogkörrel éljen, 

 - a hatáskör gyakorláshoz szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 

 

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. 

 

4. A beszámolásra vonatkozó szabályok 

 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A tájékoztatásra meghatározott időt és módokat a táblázat tartalmazza. 

A nevelőtestület által átruházott jogkörök a megbízottak megjelölésével 

 

Megnevezés 

Jogkör 

jellege 

(döntés, 

véleményezés 

stb.) 

Megbízott 

szervezet 

Beszámolás 

Módja 

 

Ideje 

 

A tanulók magasabb évfolyamba 

lépésének megállapítása 

döntés Az adott osz-

tályban tanítók 

közössége 

Határozati 

kivonat 

döntést 

követően 8 

napon 

belül 
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Az igazolt és igazolatlan 

mulasztások jogszabályban 

meghatározott mértéket meghaladó 

száma esetén az osztályozóvizsga 

tételének engedélyezése, illetve 

megtagadása; 

döntés Az adott osz-

tályban tanítók 

közössége 

Határozati 

kivonat 

döntést 

követően 8 

napon 

belül 

A tanulók osztályozó vizsgára 

bocsátása 

döntés Az adott osz-

tályban tanítók 

közössége 

Határozati 

kivonat 

döntést 

követően 8 

napon 

belül 

A tanulók fegyelmi ügyeiben való 

döntés (korosztálytól függően) 

döntés 1-4. évfolya-

mon tanítók 

vagy 5-8. év-

folyamon taní-

tó tanárok kö-

zössége, 

szükség esetén 

tantestület  

Határozati 

kivonat 

döntést 

követően 8 

napon 

belül 

 

 

3./ A nevelőtestület értekezletei 

 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a tanév során. Az 

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. 

 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb 

évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati 

joggal.  

 

A tanév rendes értekezletei az alábbiak: 

 

 tanévnyitó értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 félévzáró értekezlet, 

 tanévzáró értekezlet. 

 

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, 

valamint a közalkalmazotti tanács és az intézmény igazgatója vagy vezetősége 

szükségesnek látja.  
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4./  A nevelőtestület döntései és határozatai 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai 

közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

 

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét a felkért 

pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a 

nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény 

iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.  

 

5./ A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, 

részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 

 

 

A nevelési-oktatási intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 

alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles 

- a szakmai munkaközösségek együttműködését, 

- a szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét, 

- a szakmai munkaközösségek részvételét pedagógusok munkájának segítésében. 

 

A szakmai munkaközösségek együttműködési feladatai: 

- a szakmai munkaközösségek – vezetőik közreműködésével – együttműködnek az 

intézményvezetővel az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezésében, 

szervezésében, értékelésében; ezen belül: 

 - részvétel az intézményi szintű szakmai ellenőrzési tervek összeállításában, 

 - az iskolai tanulmányi versenyek programjának elfogadása, 

 - döntés a továbbképzési programokról,  

- a szakmai munkaközösségek egymással is együttműködnek, tevékenységüket 

összehangolják az intézményi célok megvalósítása érdekében, különösen az adott évi 

minőségcélok tekintetében; 

- a szakmai munkaközösségek együttműködhetnek más intézmény hasonló 

munkaközösségével. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje 
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- a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az 

intézményvezető irányítja, gondoskodik a különböző véleményezési, és 

együttműködési feladatokhoz szükséges kapcsolatok fenntartásáról; 

 

A szakmai munkaközösségek pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed: 

 - a közvetlen szakmai segítségnyújtásra, 

- a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás 

lehetőségére, 

 - a szakmai tapasztalatcserére,  

 - a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,  

 - a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagasló tanárok 

óráinak/foglalkozásainak látogatására, 

- a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok óráinak/foglalkozásainak 

látogatására, a fejlesztendő területekre történő rámutatására, a fejlődéshez 

közvetlen szakmai segítség nyújtására. 

- a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a 

tevékenység hatékonyságának vizsgálatára. 

A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási 

feladatait az éves munkatervében is meghatározhatja. 

 

VI.  AZ  INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

 

A tanév helyi rendje 

 

1./  A tanév rendjének meghatározása 

 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő június 15-ig 

tart. A tanév általános rendjéről a mindenkori oktatásért felelős miniszter évenként 

rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti 

munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével. 

 

2./  A tanév rendje és annak közzététele 

 

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat: 
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 a nevelőtestületi értekezletek időpontjai, 

 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a vizsgák (osztályozó-, javító-, különbözeti rendjét) 

 a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját - a miniszteri rendelet 

keretein belül, 

 

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

balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik meg a 

tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel.  

 

3./ Az intézmény nyitva tartása 

 

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon: 

6.00. órától 17.30. óráig tart nyitva. 

Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon: 

7.30 órától 15.30. óráig tart. 

 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt - 

eseti kérelmek alapján.  

 

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

intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az 

intézményt egyébként zárva kell tartani. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti 

rend szerint tart nyitva. 

 

A tagintézmény munkarendje: 

A tagintézményben a nyitva tartás 7.00.-17.30-ig tart.  

 

A tanítási napok rendje 

 

4./    A tanítási órák rendje 

 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően a tantárgyfelosztással összhangban 

lévő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 

 

A napi tanítási idő (a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama) 8.00. órától 

14.40 óráig tarthat. A kötelezően választott fakultációs tanórákat 14.40 óráig be kell 

fejezni. Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat (minimum 35 perc) és szüneteket 
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rendelhet el.  

A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik, 0. 

óra nem tartható. 

 

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

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

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a 

vezető helyettesek tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend 

tartalmazza. 

 

A tanítási órák, foglalkozások zavartalanságának biztosítása érdekében a pedagógust és 

a tanulót óráról, foglalkozásról kihívni csak nagyon indokolt esetben, az igazgató 

engedéllyel lehet. Tanulót tanítási időben az iskola épületéből elküldeni illetve 

tanóráról, foglalkozásról kiküldeni tilos! Az  iskolán kívül akkor szervezhető 

foglalkozás, ha a gyermekek, tanulók intézményi felügyelete a külső helyszínen, 

továbbá az oda- és visszajutás közben biztosított. Az iskolán kívül szervezett 

foglalkozásról a szülőt előzetesen tájékoztatni kell. Abban az esetben, ha a külső 

helyszínre történő eljutás akadályozza más tanítási óra megtartását, gondoskodni kell 

a kiesett tanítási óra pótlásáról. 

5./ Az  óraközi szünetek rendje 

 

Az óraközi szünetek időtartama 10-20 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend 

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

 

Minden szünet ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni 

kell. 

 

6./ Az intézményi felügyelet rendszabályai 

 

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

tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi 

szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend 

szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el. 

 

Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti 

rend beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre 

beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület 

rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért.  
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7/ Az intézmény munkarendje 

 

1./ A vezetők intézményben való tartózkodása 

 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. 

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

ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben 

rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

 

2./ A közalkalmazottak munkarendje 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a 

hatályos jogszabályok betartásával - az intézményvezető állapítja meg. A 

közalkalmazottak munkaköri leírásait az intézményvezető készíti el. Minden 

közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- 

tűz- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a közalkalmazottaknak 

évente egyszer az Érdi Tankerületi Központ által megbízott szakember tartja. 

 

A vezető helyettesek tehetnek javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenő idő 

figyelembe vételéve - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a 

közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

 

3./ A pedagógusok munkarendje 

 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A nevelési-oktatási 

intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a 

nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A 

munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a 

pedagógusok egyenletes terhelése. 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a pedagógiai 

vezető helyettesek állapítják meg - az intézményvezető jóváhagyásával. A tanórák 

(foglalkozások) elcserélését az intézményvezető engedélyezheti. A pedagógus köteles 

munkakezdése előtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó 

pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie. 

 

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása 
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esetén - lehetőség szerint - szakszerűen kell helyettesíteni. 

 

A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobáiban, vagy a 

szertárakban kell tartani. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az 

első tanítási óra megkezdése előtt negyed órával jelezni kell az intézmény vezető-

helyettesének.  

 

A pedagógus intézményben és intézményen kívül teljesíthető feladatai 

 

A pedagógus feladatait elsősorban az intézményben teljesíti, egyes feladatait az 

intézményen kívül is teljesítheti. 

 

A pedagógus feladatai közül kizárólag az intézményben teljesíthetőek az alábbiak: 

a) a tanítási órák/foglakozások megtartása, heti 22-26 óra, gyógypedagógusok esetében 

20 óra, mesterpedagógusok 18 óra; a mindenkori tantárgyfelosztás tartalmazza 

b) az óraközi szünetben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével 

összefüggő feladatok,  

c) a nevelőtestület munkájában való részvétel,  

d) a hátrányos helyzetű tanulók és a tehetséges tanulók felkészülésének segítése,  

e) az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése,  

f) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási/foglalkozási órák keretében 

meg nem valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozások megtartása, 

g) a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátása,  

h) a diákmozgalom segítésével összefüggő feladatok ellátása, 

i) a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével összefüggő feladatok végrehajtása, 

j) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása. 

 

A pedagógus feladatai közül az intézményben és az intézményen kívül egyaránt 

teljesíthetőek az alábbiak: 

a) felkészülés a foglalkozásokra, tanítási órákra, a tanórák előkészítése,  

b) a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

c) a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység elvégzése, 

d) intézményi dokumentumok készítése, 

e) a minőségbiztosítási tevékenységhez kapcsolódó részfeladatok ellátása (pl. 

önértékelés, elemzés). 

 

Az intézményen kívül teljesített feladatok ellátása során a pedagógus köteles biztosítani 

az adatok védelmét. 

 

Az intézményen kívül teljesített feladatok ellátására a pedagógus a teljes munkaidőből 

legfeljebb heti 8 órát vehet igénybe. Ezt az időtartamot pedagógus maga osztja be, erről 

az Mt. 140/A. § (2) bekezdésére tekintettel nem kell külön nyilvántartást vezetni. 
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4./ A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 

 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési 

rendjét az igazgató határozza meg Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel 

kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell az 

intézményvezetőt. 

 

5./A munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai 

 

Az intézmény dolgozóinak munkaidejéről nyilvántartást kell vezetni. A nem pedagógus 

közalkalmazottak kötelesek a jelenléti ívet naprakészen vezetni. 

 

6./ A tanulók munkarendje 

 

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Szervezeti és 

Működési Szabályzat mellékletében található házirend határozza meg. 

 

A házirend szabályait a nevelőtestület - az intézményvezető előterjesztése után - az 

érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a 

pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára 

és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező. 

 

7./ A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok 

megőrzése 

 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott 

érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban 

leírtak szerint történik. 

 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően 

nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó 

szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezető utasításainak, valamint szakmai 

elvárásoknak megfelelően köteles végezni. 

 

Az intézményben az „Etikai Kódex” alkalmazása kötelező. 

Amennyiben – adott esetben – jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem 
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áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak 

minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit, vagy tanulóink 

illetve munkatársaink személyi jogait sértené.   

 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek az alábbiak: 

 

- a tanulók személyes adatai, a tanulmányaikkal, egészségi állapotukkal, családi 

helyzetükkel kapcsolatos információk és adatok, 

- a dolgozók személyes adatai, a tanulmányaikkal, egészségi állapotukkal, 

családi helyzetükkel kapcsolatos információk és adatok, 

- Az intézmény belső – még nem publikált – szakmai információi, mérési 

anyagai a nyilvános kihirdetésig. 

 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi 

dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

 

VII. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK RENDJE 

 

 

Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások 

 

1./ A tanórán kívüli foglalkozások rendje 

 

 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 

szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a 

tanulók közösség, a szülői szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek 

kezdeményezhetik az igazgatónál. 

 

A tanórán kívüli foglalkozásra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató/korrepetálás 

foglalkozások, valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán 

kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

 

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

kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek 

rögzítik az iskola heti tanórán kívüli órarendjében, terembeosztással együtt (délutáni 

órarend). 
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2./ A napközis és a tanulószobai foglalkozások 

 

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

tanulószobai ellátását. A jelentkezést írásban szülői aláírással kell jelezni az iskola által 

kiadott jelentkezési lapon. 

 

A napközis foglalkozások rendje: a tanítás végétől 16.30. óráig tart, 16.30.-17.30ig 

összevont napközis csoport működik. 

3./ Szakkörök 

 

A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől 

függően indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. 

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a jelen 

lévőkről szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért.  

4./ Énekkar 

 

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik, a tantárgyfelosztásban 

meghatározott időkeretben. Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei 

képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes közösségi 

produkciók létrehozása. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az 

énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját, ezért 

működésének minden költségét az iskola viseli. 

5./ Sportkörök 

 

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

sport megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a 

testnevelő tanárok. Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinknak a különböző sportági 

(kosárlabda, kézilabda, labdarúgás, stb.) foglalkozásokon és versenyeken való 

részvételre. Iskolán kívül teniszezni és korcsolyázni járhatnak tanulóink. 

 

6./ A könyvtár 

 

Az iskola könyvtára a könyvtári tanórákon és évente meghatározott nyitvatartási 

idejében áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. A könyvek és a folyóiratok, 

valamint az egyéb információhordozók igénybevételéről a könyvtár használati rendje 

intézkedik. 

7./ Felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) 

   

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 
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való felzárkóztatást. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A 

korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy kijelölt 

tanulócsoportokra kötelező jelleggel - a tanítók, szaktanárok javaslatára történik. 

 

8./ Képességfejlesztő foglalkozások 

 

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatását, a tehetséges tanulók gondozását az 

egyes szaktárgyakhoz kapcsolódó tanórán kívüli tehetséggondozó foglalkozások segítik.  

 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

1./ Versenyek és bajnokságok 

 

A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon 

való részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 

 

Tanulóink az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű a mindenkor éves 

munkatervben tervezett versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe 

véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és 

felelősek lebonyolításukért. A szervezést a munkaközösség vezetők irányítják. 

2./ Erdei iskolák és tanulmányi kirándulások 

 

Az intézmény a diákok részére erdei iskolákat és tanulmányi kirándulásokat szervezhet, 

melyek célja - a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban - hazánk tájainak és 

kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. 

 

Az erdei iskolák és osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az 

igazgatóhelyettesnek.  

 

Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni az erdei iskolák és a 

kirándulások szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás 

várható költségeiről a szülőket tájékoztatni kell, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás 

költségeinek vállalásáról.  

 

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges. Osztályonként legalább két főt, amennyiben az osztály 

önállóan vesz részt a programon. Ha több osztály vesz részt együtt az erdei iskolában 

vagy kiránduláson, akkor 16 tanulóként egy-egy fő pedagógus kísérő biztosítása 

szükséges. 
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A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a résztvevők 

biztonságos utaztatása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől 

minden eseten előzetesen írásbeli nyilatkozatot kell kérni arról, hogy a szolgáltatás 

személyi és tárgyi feltételei megfelelnek-e a hatályos jogszabályi előírásoknak: a 

gépjármű megfelelő műszaki állapotban van és érvényes műszaki vizsgával rendelkezik. 

Az utazásnak minden nap 23 óráig be kell fejeződnie, amennyiben ez nem lehetséges, a 

sofőrök pihenése érdekében, az utazást meg kell szakítani, és a 23 óra – hajnali 4 óra 

közötti időszakban – a gépjárművezetők pihenéséről gondoskodni kell ugyanott, ahol a 

diákokat is elszállásolják. 

Az utazást szervező pedagógus köteles az intézményvezető helyetteseken keresztül az 

intézményvezetőt tájékoztatni a következő adatokról (írásban leadni): utazás és szállás 

helyszíne (úti cél, útvonal), indulás és érkezés helye és várható ideje, pontos utas lista 

(gyerekek, felnőttek), a tanuló törvényes képviselőjének elérhetősége. 

 

Rendelkezések betartásáért minden esetben a kísérő pedagógusok a felelősek, az 

utazáson részt vevő önkéntes kísérők a pedagógusokat nem helyettesíthetik, a 

vonatkozó rendelkezések betartásáért nem vonhatók felelősségre. 

 

3./ A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok 

 

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

csoportos külföldi utazáshoz - amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, 

sport- és tudományos rendezvény - az igazgató engedélye szükséges. A kérelmet egyéni 

utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport 

vezetője az utazás előtt legalább két héttel az igazgatónak írásban nyújtja be. A 

csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, 

útvonalát, az elérhetőséget, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, a kísérő tanárok 

nevét, a várható költségeket.  

 

4./ Kulturális intézmények látogatása 

 

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

tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb 

tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatáshoz az igazgató engedélye 

szükséges. Abban az esetben, ha a külső helyszínre történő eljutás akadályozza más 

tanítási óra megtartását, gondoskodni kell a kiesett tanítási óra pótlásáról. 
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5./ Egyéb rendezvények 

 

 

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

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához 

akkor kell kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola 

helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a 

tanítási időt.  
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VIII. A TANULÓI JOGVISZONY ÉS A TÁVOLMARADÁS IGAZOLÁSA 

 

A tanulói jogviszony és következményei 

1./ A tanulói jogviszony létesítése és feltételei 

 

Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján, felvétel vagy átvétel útján lehet 

bejutni. A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola 

igazgatója dönt. A köznevelési törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és 

megszűnését és a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.  

 

Az iskola a beiskolázási körzetéből minden tanköteles tanulót felvesz, aki 

életvitelszerűen az iskola körzetében él. Munkatársaink gyermekei a körzeti tanulókkal 

azonos elbírálásra jogosultak. Előnyben részesülnek a hátrányos helyzetű és a 

szakvéleménnyel rendelkező sajátos nevelési igényű gyermekek. 

Az intézmény vezetője a gyermekjóléti szolgálat véleménye alapján dönt a 

magántanulói jogviszonyról. 

 

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek 

teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi 

szabályait az intézmény házirendje tartalmazza. 

 

 

A tanuló távolmaradása és annak igazolása 

 

1./ A hiányzás indokolása 

 

A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli 

foglalkozásokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség miatt a 

tanulóknak betegség miatti hiányzásukról orvosi igazolást kell hozniuk. Jelentős családi 

esemény miatt a tanuló hiányzásáról tanévenként 3 tanítási napig szülői indokolást lehet 

a tájékoztató füzetbe bejegyezni. A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell.  

 

2./ A távolmaradási engedély 

 

A szülő gyermeke számára - előre tudott jelentős családi esemény miatt - írásban 

előzetes távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az 

osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt a tanuló tanulmányi előmenetele, magatartása, 

addigi mulasztási alapján. A három napon felül egy tanév során igazgatói engedéllyel 
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maximum öt tanítási nap alól kaphat engedélyezett távollétet. 

 

Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell a tanító, 

szaktanár által megszabott határidőig.  

 

Az iskola területe tanítási idő alatt csak a portán felmutatott írásos vezetői vagy 

osztályfőnöki engedéllyel hagyható el. 

 

 

 

IX.  A JUTALMAZÁS ÉS A FEGYELMEZÉS ELVEI ÉS FORMÁI 

 

A tanulók dicsérete és jutalmazása 

 

1./A dicséret és jutalmazás elvei 

 

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki 

kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az 

iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez - az iskola dicséretben részesíti, 

illetve jutalmazza. 

 

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes 

helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos jutalomban lehet részesíteni. 

2./ A jutalmazás formái 

Lásd: Pedagógiai Programban és Házirendben 

 

A tanulókkal szembeni  fegyelmező intézkedések 

 

Lásd: Pedagógiai Programban és Házirendben 
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X. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE 

 

 

Az épület egészére vonatkozó rendszabályok 

 

1./ Az épület rendje 

 

Az épület főbejárata mellett címtáblát, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét kell 

elhelyezni. Az épület lobogózása a gondnok feladata. 

 

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

köteles: 

 

 A közösségi tulajdont védeni. 

 A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

 Az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni. 

 Az energiával  és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

 A tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

 A munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

2./ Biztonsági rendszabályok 

 

Vagyonvédelmi okokból zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott 

tantermeket, szaktantermeket, szertárakat, tornatermi öltözőket és egyéb helyiségeket.  

 

A portás feladata, hogy az udvar bejárati ajtaja és a kapuk zárva legyenek, hogy illetéktelen 

személyek azokon át ne juthassanak az intézmény területére. A karbantartó gondoskodik a 

zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát a portásnak kell leadni. 

 

Az utolsó órát tartó nevelő az adott teremben rendet rakat, becsukatja az ablakokat. Az 

osztálytermeket az utolsó órát tartó nevelő, szaktanár, vagy az általa megbízott tanuló (hetes) 

zárja be.  

 

Az iskolai könyvtárat a könyvtáros kezeli, értékéről köteles elszámolni. A 

könyvtárhelyiségben csak felügyelettel, a nyitvatartási időben tartózkodhatnak a tanulók.  

 

3./ A látogatás rendje 

 

Idegenek az épületbe csak a portás kellő tájékozódása után léphetnek be. A látogató köteles 

megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az épületben tartózkodás várható 

időtartamát.  
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4./ Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje 

 

 

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem veszélyezteti az 

alapfeladatok ellátást az intézményvezető dönt. 

 

Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a 

rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. A terembérlőnek a 

bérbeadásra kijelölt termet a gondnok, vagy a portás nyitja ki a bérleti szerződésben megjelölt 

időtartamra. 

 

5./ A helyiségek és berendezésük használati rendje 

 

1./ Az alkalmazottak helyiséghasználata 

 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon 

használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény 

egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően 

igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell 

kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével. 

2./  A tanulók helyiséghasználata 

 

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

azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a 

terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak - kizárólag a szaktanárok jelenlétében. 

A szertáros feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is 

lehetnek a szaktanteremben. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás vagy 

engedélyezett program keretében tartózkodhat az iskolában - a házirend betartásával. 

 

3./ A szaktantermek használati rendje 

 

A speciálisan felszerelt szaktantermekben (technika, számítástechnika, fizika-kémia, nyelvi 

labor, táncterem) a könyvtárban, - jól látható helyen - külön helyiség-használati rendet kell 

kifüggeszteni. 

A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze, és az intézményvezető 

hagyja jóvá. 

 

A helyiség-használati rend a következőket tartalmazza: 
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 a szaktanterem típusa, neve, 

 a terem felelősének neve és beosztása, 

 a helyiségben tartózkodás rendje, 

 a használati engedélyhez kötött berendezési tárgyak felsorolása 

 a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása. 

 

 

4./ A berendezések használata 

 

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni abból 

a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak.  

A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata - oktatástechnikai eszközök, elektronikus 

berendezések, stb. - csak a használati utasítás betartásával engedélyezett.  

Ha közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban 

kell kérvényeznie. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről 

elismervényt kell aláírni. A kiviteli engedély csak az igazgató és a gazdaságvezető együttes 

aláírásával érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két 

példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát a titkárságon kell leadni és iktatni, 

másik példánya a közalkalmazottnál marad. A berendezés visszaszolgáltatásakor ezt a 

példányt meg kell semmisítenie. 

 

5./ Karbantartás és kártérítés 

 

A karbantartó felelős a tantermek, szaktantermek, előadók, laboratóriumok, tornatermek és 

más helyiségek balesetmentes használhatóságáért.    

 

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles az intézményvezető vagy 

helyettesei tudomására hozni. A hibás eszközöket le kell adni a karbantartónak a hiba 

megjelölésével, aki az újbóli használatba vételről tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, 

berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett 

szándékos kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról az 

osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A gazdasági ügyintéző feladata a kár felmérése, és a 

kártérítés szülővel, gondviselővel történő rendeztetése. 
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XI. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA ÉS AZ ÜNNEPÉLYEK 

RENDJE 

 

A hagyományápolás célja és külsőségei 

 

1./ A hagyományápolás célja 

 

A valahová tartozás tudatát, a közösségi eszmék és értékek megbecsülését a hagyományok 

közvetítik. A hagyomány közösségteremtő és megőrző erő, amely bizonyos állandóságot és 

folytonosságot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolánk tudatosan ápolja, őrzi és 

folyamatosan bővíti hagyományait. 

 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való színvonalas felkészítés és felkészülés - a képességeket és a 

rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagógusoknak és a 

tanulóknak egyaránt. 

 

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 

identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai 

közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálást, a közös cselekvés örömét szolgálják, a 

fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

 

2./ Ünnepélyek 

 Intézményi szintű ünnepély 

 - tanévnyitó ünnepély (a műsorra a próbák a tanítást megelőző héten zajlanak) 

 - tanévzáró ünnepély 

 - ballagás 

      - március 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója, 

      - október 23-a, a köztársaság kikiáltásának évfordulója, 

 - karácsonyi műsor/projekt 

 - Bleyer-díj kiosztó ünnepség 

      

A tantestület döntése alapján az osztályközösségek szintjén tartott megemlékezések (október 

6-a, Mikulás, Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai (február 25.) A holokauszt áldozatai 

(április 16.) Nemzeti Összetartozás Napja, anyák napja, stb.). 
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3./ Az intézmény hagyományos rendezvényei 

 

 

Az iskola névadójának személyével kapcsolatos rendezvény:  

 

o emléktábla koszorúzás 

o Bleyer-nap 

 

Egyéb rendezvények: 

  

 karácsonyi ünnepély,  

 karácsonyi koncert, 

 farsangi bálok, 

 gyermeknap, 

 Márton-nap, 

 Halloween, 

 Fióka avató, 

 nemzetiségi napok, 

 diák-önkormányzati nap 

 

4./ A hagyományápolás külsőségei 

 

4.1. Intézményünk jelképei: 

 

 Bleyer póló 

 

4.2. Az iskolai ünnepélyeken kötelező viselet 

 

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában kell 

megjelenniük kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk kiemelkedő eseményei 

vagy követésre méltó személyei iránt.  

 

Ünnepi ruha: 

 - lányok részére: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz; 

 - fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing. 

 

A pedagógusok öltözete az alkalomnak megfelelő ünnepi öltözék: sötétkék vagy fekete 

szoknya/nadrág, fehér blúz/ing. 

 

XII. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ 

SZABÁLYOK 
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Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban 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 megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

  

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

  

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:  

  

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról 

másolatot készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

  

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:  

  

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a 

saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

  hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint időben megismételni. 

  

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

  

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult:  

  

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

  

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles:  
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 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

  

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

  

 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola 

belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak 

szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél 

(az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

 a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; a 

hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

  

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

  

Igazgató: 

 ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

 ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és 

technikai jellegű munkáját; 

 ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

 elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

 összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet; 

 felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

  

Igazgatóhelyettesek: 

 folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli 

munkáját, ennek során különösen: 

o a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét; 

o a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

o a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

o a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

o a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát..  

  

Munkaközösség-vezetők: 

 folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

 a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

 a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel) 
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 a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

  

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal 

és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező éves 

önértékelési/ellenőrzési terv határozza meg. Az elkészítéséért az intézményvezető a felelős. 

  

 

XIII. A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA BELSŐ 

ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

  

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai: 

 biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a 

nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint 

előírt) működését, 

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

hatékonyságát, 

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

  

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

  igazgató, 

   igazgatóhelyettesek, 

   tagozatvezető 

  munkaközösség-vezetők, 

 

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

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

  

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

 a pedagógusok munkafegyelme. 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

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

magatartása a tanítási órán, 

 az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,     

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

 - szóbeli beszámoltatás, 

 - írásbeli beszámoltatás, 

 - értekezlet,  

 - óralátogatás,  

 - felvételi, továbbtanulókkal kapcsolatos mutatók elemzése,  

 - kompetencia felmérések eredményei, 

 - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

 

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet 

készíthet. 

 

Az értékelés során a pedagógiai munka ellenőrzésre kerül: 

 - a dolgozói teljesítményértékelés, valamint 

 - a teljes körű intézményi önértékelés során is. 

 

A dolgozói teljesítményértékelés rendszerében a pedagógiai munka belső ellenőrzése 

megtörténik értelemszerűen a vezetők, valamint a nem vezető beosztású pedagógusok 

esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesítmény követelményeik, minősítési 

szempontjaik szerinti értékelésük megtörténik. 

 

Az intézményi önértékelés rendszerében a pedagógiai eredmények kerülnek értékelésre, 

melyek szintén felfoghatóak a pedagógiai munka ellenőrzésének. A részletes szakmai 

szempontokat a vonatkozó program – az öt évre szóló önértékelési program, valamint a 

mindenkori éves önértékelési terv - tartalmazza. 

 

XIV. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 

  

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése 

érdekében iskolai könyvtár működik.  

  

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben 

használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 

tartása. 
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Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 

be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

  

 Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a 

könyvtáros-tanár a felelős. A könyvtáros-tanár részletes feladatait munkaköri leírása 

tartalmazza. 

  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és 

a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik. 

  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók 

és azok csoportjai. 

  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

 tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

 tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

 könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

 számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának 

biztosítása, 

 tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, 

valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

 

A könyvtár szolgáltatásait az iskola valamennyi használója igénybe veheti, de könyvtári 

dokumentumokat csak azon iskolai dolgozó és tanuló kölcsönözhet, aki az iskolai könyvtárba 

beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre szól. A 

beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy 

tanulónak haladéktalanul a könyvtáros-tanár tudomására kell hoznia. 

  

Az iskolai könyvtár az éves munkatervében rögzített módon tart nyitva. A könyvtári 

dokumentumok a teljes nyitva tartás alatt kölcsönözhetőek. 

  

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros-tanár közreműködésével tervezett 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások 

körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros - tanárral 

egyeztetniük kell. 

  

A tanulók az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt 

segédkönyvek, audiovizuális dokumentumok kivételével) három hét időtartamra 

kölcsönözhetik ki. A kölcsönzési idő egy alkalommal meghosszabbítható. 

 

A pedagógusok az iskolai könyvtár dokumentumai közül a tanításhoz szükséges tankönyveket 
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és segédkönyveket egy évre, az audiovizuális dokumentumokat egy hét időtartamra 

kölcsönözhetik ki.  

A könyvek kölcsönzési ideje három hét. A kölcsönzési idő egy alkalommal 

meghosszabbítható. 

 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

 kézikönyvek, 

 számítógépes szoftverek, 

 CD-ROM 

 

A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban 

okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás illetve a kikölcsönzött dokumentum elvesztése 

esetén a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére 

kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros-tanár javaslata alapján az iskola 

igazgatója határozza meg.  

 

A könyvtárra vonatkozó szabályzatokat lásd a mellékletben. 

 

 XV. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott 

tanévben: 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el.  

  

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek 

véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket. (A megrendelt tankönyveknek minden esetben rendelkezniük kell érvényes 

tankönyvvé nyilvánítási engedéllyel.) 

  

 Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni.  

 

Az iskola tulajdonát képező tankönyvekkel kapcsolatos kártérítés rendje: 

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

segédanyagot stb.) köteles megőrizni, és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 

elvárható, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható legyen. 

 

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

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

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

- a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros tanár feladata. 

Vitás esetben az igazgató dönt. 

 

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

tanulónak a tankönyvnek a rongálás pillanatában érvényes a Tankönyvjegyzékben szereplő 

vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

- az első év végén a tankönyv árának 75%-t 

- a második év végén a tankönyv árának 50%-t 

- a harmadik év végén a tankönyv árának 25%-t. 

  

XVI. AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT 

IRATOK KEZELÉSE 

 

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat ki kell 

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatásért felelős 

miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, elektronikus 

aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.) 

 

Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését az iskola igazgatója, 

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

 

Az intézménybe érkező elektronikus irat esetén megnyitás, felhasználás előtt el kell végezni a 

vírusellenőrzést és vírusirtást.  

 

Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Az elektronikus aláírásra az 

intézmény igazgatója jogosult. (Elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 

2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, fokozott biztonságú elektronikus aláírással 

ellátott elektronikus irat.) 

 

Az elektronikus iratokat az iskola titkársági számítógépén elektronikus úton meg kell őrizni. 

A számítógépen őrzött elektronikus iratokról hetente biztonsági mentést kell készíteni. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok selejtezése és 

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok kezelésért az 

intézményi rendszergazda segítségével az iskolatitkár a felelős. 
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Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

 

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a 

frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint 

a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját 

segítő információkat. A tárolt adatok közül: 

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

helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezető vagy az 

intézményvezető-helyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban 

az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola: köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az igazgató vagy az intézményvezető-helyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell 

tárolni.  

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé.  

A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot kollégiumváltás vagy a tanulói 

jogviszony más megszűnésének eseteiben.  

Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

 

 

XVII. A FEGYELMI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK SZABÁLYAI 

 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, – a vétség elkövetésétől számított 

három hónapon belül – fegyelmi eljárás alapján, fegyelmi büntetésben részesíthető. 

 

A fegyelmi eljárást A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, illetve a nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapján kell lefolytatni. 

 

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, valamint ennek alapján a kötelességszegéssel 

gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a 

sérelmet elszenvedő tanuló szülője, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló szülője 

is egyetért. 
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Az egyeztető eljárás lefolytatásáért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtásáért az iskola 

igazgatója a felelős. 

 

Az egyeztető eljárást levezető nagykorú személyre az iskola igazgatója tesz javaslatot az 

érdekelt feleknek. 

 

Ha a tanuló a kötelességeit megszegi a nevelőtestület joga dönteni arról, hogy indít-e a tanuló 

ellen fegyelmi eljárást. 

 

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért – a nevelőtestület döntése alapján – az iskola igazgatója a 

felelős. 

 

A nevelőtestület a fegyelmi eljárás lefolytatására háromtagú fegyelmi bizottságot hoz létre. A 

fegyelmi bizottság feladata a kötelezettségszegés kivizsgálása, a fegyelmi büntetés 

meghozatalának előkészítése, a fegyelmi tárgyalás lefolytatása, a fegyelmi büntetés kiszabása. 

 

A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a jogszabályokban, illetve az 

iskola szervezeti és működési szabályzatában vagy a házirendjében meghatározott 

kötelezettségét vétkesen és súlyosan megszegje. A kötelességszegést a fegyelmi tárgyalás 

során bizonyítani kell. 

 

A tanulónak fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése a tanulói 

jogviszonyból ered. Így fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése 

az iskola területén, az iskolai élet különböző helyszínei közötti közlekedés alatt vagy az 

iskolán kívüli – az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – 

rendezvényen történt. 

 

A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a kötelességeit vétkesen és 

súlyosan szegje meg. 

 Vétkesség alatt a tanuló szándékosságát, illetve gondatlanságát kell érteni. Gondatlan 

kötelességszegés esetén meg kell vizsgálni a gondatlanság mértékét is. 

 A fegyelmi büntetés kiszabásánál – tanuló életkorát és értelmi fejlettségét figyelembe 

véve – vizsgálni kell, hogy a kötelességszegés mennyire volt súlyos. 

 

A tanulói fegyelmi ügyekben – a fegyelmi eljárásban és a döntéshozatalban – az a pedagógus, 

aki a kötelezettségszegésben bármilyen módon érintett, nem vehet részt. Őt a fegyelmi 

bizottság vagy a nevelőtestület csak tanúként hallgathatja meg.  
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XVIII. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

1./ Az egészségügyi prevenció rendje 

 

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek a 

tanulók. Ezen túlmenően a védőnő fogadja a gyerekeket egészségügyi problémáikkal 

kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített megelőző orvosi 

intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmaz.  

 

Az egészségügyi ellátást biztosító gyermekorvos munkatervet készít, a védőnőkön keresztül 

tartja a kapcsolatot az iskola vezetőségével. Előre ütemezve végzi a szűrővizsgálatokat és a 

védőoltásokat. 

 

A fogorvosok rendszeresen szűrik a tanulókat, jelzik, hogy mikor melyik osztály mehet 

vizsgálatra. 

 

A szűrővizsgálatok tanítási időben a pedagógus felügyelete mellett történnek. 

 

2./ A testi nevelés rendje 

 

Közoktatási intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a mindennapos 

testedzést. A tanulók hetente az órarendbe illesztetten testnevelés órákon vesznek részt.  

A tanulókat testnevelés óráról átmeneti időre és a tanév egész időtartamára csak az 

iskolaorvosi/szakorvosi vélemény alapján menthető fel. A felmentést a tanuló köteles a 

testnevelő tanárnak átadni.  

A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos/szakorvos 

könnyített- vagy gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a számukra.   

A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelési 

órákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - állapotától függően - nem kell 

végrehajtania. 

 

A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
 
27.§ (11)

 
bekezdése alapján: 

Az iskola a nappali rendszerű iskolai oktatásban azokban az osztályokban, amelyekben 

közismereti oktatás is folyik, azokon a tanítási napokon, amelyeken közismereti vagy 

szakmai elméleti oktatás is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalább napi 

egy testnevelés óra keretében, amelyből legfeljebb heti két óra 

a) a kerettanterv testnevelés tantárgyra vonatkozó rendelkezéseiben meghatározott 

oktatásszervezési formákkal, műveltségterületi oktatással, 

b) iskolai sportkörben való sportolással, 
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c) versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal rendelkező 

vagy amatőr sportolói sportszerződés alapján sportoló tanuló kérelme alapján a tanévre 

érvényes versenyengedélye és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a 

sportszervezet keretei között szervezett edzéssel, 

d) egyesületben legalább heti két óra sporttevékenységet folytató tanuló kérelme alapján 

- amennyiben délután szervezett testnevelés órával ütközik - a félévre érvényes, az 

egyesület által kiállított igazolással váltható ki. 

 

A beadott szülői kérelmek és egyesületi igazolás alapján az iskola intézmény vezetője 

határozatban értesíti a szülőt, hogy gyermekének mely testnevelés órán(órákon) nem kell 

részt vennie. A mentesítési határozat a tanítási nap első vagy utolsó órájáról szól. 

Napközbeni mentesítés – felügyelet hiányában – nem lehetséges. 

3./ Az egészséges életmódra nevelés 

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi 

felvilágosítást. Az iskolaorvos/védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges 

életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. Az egészségfejlesztési 

munkában részt vehet: 

- az iskolával jogviszonyban álló pedagógus 

- az iskolában egészségügyi szolgálatot ellátó szakember 

- iskolával jogviszonyban nem álló, de az egészségügyi miniszter szakmai ajánlásával 

rendelkező külső szakember. 

Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól 

(dohányzás, drog-, alkoholfogyasztás, stb.) az életkoruknak megfelelő módon 

tájékozódhassanak. Részletesen lásd. a pedagógiai programban. 

 

A térítési díj és a tandíj fizetésének rendje 

 

1./ Térítési díj fizetése 

Intézményünkben térítési díjat csak az étkezés igénybevételért kell fizetni. 

 

2./ Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályozása 

 

Az iskola területén mindennemű reklámtevékenység, amely direkt vagy indirekt módon 

alapoz a tizenévesek fogyasztási szokásaira, alkoholt, dohányzást reklámoz- TILOS! 

 

Kivételt képeznek az alábbi tematikájú, közerkölcsöt nem sértő, láthatóan nem profitorientált, 

tanulóknak szóló reklámok: 

 egészséges életmód 

 környezetvédelem, környezeti nevelés 

 kulturális tevékenység 
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 partnerintézmények plakátjai, szórólapjai 

 sporttevékenység. 

 

Bármilyen reklámozási tevékenység csak az intézményvezető vagy az általa megbízott 

helyettese engedélyével történhet az intézményben (nyomtatványok, szórólapok, 

marketingtermékek átadása, stb.)  Engedély nélkül történt reklámtevékenység esetén a 

közreműködő alkalmazott, tanuló fegyelmi felelősségre vonható. 

 

Védő- óvó intézkedések, teendők baleset esetén 

1./ Baleset- és tűzvédelmi oktatás 

 

Az első tanítási napon az osztályfőnökök balesetvédelmi oktatásban részesítik a tanulókat. 

 

Témák: 

 Helyes közlekedés az utcán. 

 Baleseti veszélyforrások az iskolában. 

 Védekezés a balesetek ellen. 

 Mi a teendő baleset/tűz esetén. 

 

A baleseti oktatás időpontját a naplóban rögzíteni kell, valamint aláíratja a tanulókkal a 

munka- és tűzvédelmi felelős által kiadott jelenléti ívet. 

 

2./ Tantárgyakkal kapcsolatos balesetek 

A testnevelés, technika, fizika és kémia órákon a tanév elején a tantárggyal kapcsolatos 

baleseti veszélyekről tájékoztatni kell a tanulókat. Ennek időpontját a naplóban rögzíteni kell. 

 

Minden - fenti tantárgyat tanító - szaktanár rendelkezik erre vonatkozó írásos balesetvédelmi 

anyaggal. 

 

3./ Tanítási szünetekre balesetvédelmi oktatás 

 

A téli, tavaszi és nyári szünetek előtti héten megismételjük az oktatást az évszak adta 

veszélyforrások előtérbe helyezésével.  

 

4./ Tanulmányi kirándulások előtti balesetvédelmi oktatás 

 

Tanulmányi kirándulások előtt az osztályfőnöknek balesetvédelmi oktatást kell tartani. Ezt a 

naplóban is rögzíteni kell, valamint aláíratja a tanulókkal a munka- és tűzvédelmi felelős által 

kiadott jelenléti ívet. 
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5./ Az intézmény dolgozóinak teendői baleset bekövetkezésekor 

                                                                        

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/mentőt kell 

hívnia, 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának, 

 a balesetről, rosszullétről minden esetben értesíteni kell a tanuló gondviselőjét. 

 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. 

 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, 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. 

 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést ki kell vizsgálni. A vizsgálat során 

tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A 

vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tennie a hasonló balesetek 

megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabály alapján: 

 

 Ha bármilyen okból 3 napon túl gyógyuló baleset következett be az iskolában, a 

balesetet a felügyelő vagy órát tartó pedagógusnak az eseményt követően azonnal 

jelenteni kell az igazgatónak, vagy helyettesének és a munkavédelmi felelősnek. 

A baleset körülményeit haladéktalanul ki kell vizsgálni, arról jegyzőkönyvet kell 

felvenni 3 példányban. A jegyzőkönyv 1 példányát a tanuló szüleinek kell adni. 

 A baleseti jegyzőkönyvet elektronikus formában meg kell küldeni az Oktatási 

Hivatalnak. 

 Az iskolavezetés lehetővé teszi a balesetek kivizsgálást a szülői szervezet és a 

DÖK részére. 

 

 

6./ Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

 

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

 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen 

 

- a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz), 

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

 

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(ek), 

 munkavédelmi felelős, 

 tűzvédelmi felelős. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

a/ a fenntartókat, 

b/ tűz esetén a tűzoltóságot, 

c/ robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

d/ személyi sérülés esetén a mentőket, 

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófa-

elhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

 

Az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. A jelzés: tűzjelző szirénája. Ezután 

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

"Tűzriadó terv" alapján kell elhagyniuk az épületet. 

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre. 

 

Az épületből minden tanulónak a lehető legrövidebb időn belül távoznia kell, ezért az órát, a 

foglalkozást tartó nevelőnek a tantermeken kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó 

gyerekekre is gondolnia kell. 

A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 

segíteni kell. 

A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a 

nevelőnek meg kell számolnia. 
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Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős személynek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a "Tűzriadó terv"-ben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételétől, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek, stb.) fogadásáról. 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófa elhárító 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), 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek helyszínre érkezését követően a szerv 

illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetőjének. 

Az illetékes szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles 

betartani. 
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 XIX.  A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása 

 

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola Szervezeti és Működési 
Szabályzatának módosításait az iskolai szintű diákönkormányzat a 2017. év november 
hó 23. napján tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta. 

(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív)  

 
 
A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola Szervezeti és Működési 
Szabályzatának módosításait az iskolai szintű szülői munkaközösség a 2017. év 
november hó 29. napján tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta. 

(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív) 

 
A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola Szervezeti és Működési 
Szabályzatának módosításait a nevelőtestület a 2017. év november hó 27. napján 
tartott ülésén elfogadta. 
(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív; a 
határozatképesség megállapítása; az elfogadás mellett, az elfogadás ellen, illetve a 
tartózkodó szavazók száma és aránya; keltezés; a jegyzőkönyv-vezető és a hitelesítők 
aláírása.) 

 
A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola Szervezeti és Működési 
Szabályzatát a mai napon jóváhagytam. 

Kelt: Budaörs, 2017. december 1. 

 ................................................. 
 Dr. Szelényiné Dobi Gyöngyi 
 igazgató 
 
 

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola pedagógiai programjával az 
iskola fenntartója egyetért.  

 

Kelt: Budaörs, 2017. ____________ ____. 

 ................................................. 
 
 tankerület igazgató 
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A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola Szervezeti 
és Működési Szabályzatának 1. sz. melléklete 

 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 
 

Az iskolai könyvtári SzMSz szerves része a Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános 

Iskola szervezeti és működési szabályzatának. 

 

I.  Az iskolai könyvtár fenntartása, irányítása, működtetése 

 

I.1 Az iskolai könyvtár működését meghatározó jogszabályok: 

- 2011. évi 190. törvény a nemzeti köznevelésről (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet, 

3. melléklet)  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 

166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)  

- 2012. évi CLII. törvény A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról  

- 2012. évi I. törvény A munka törvénykönyvéről  

- 2012.évi CXXV. A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001.évi XXXVII. módosításáról  

- 2012. évi CLXXXVIII. törvény A köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati 

fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről  

- a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

 

I.2 Azonosító adatok 

I. 2.1. Iskola 

- az iskola neve: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 

- az iskola címe: 2040 Budaörs, Iskola tér 1. 

 tel.: 06-23-420-979 

 fax: 06-23-420-979/fax 

- OM azonosítója: 038948 

I. 2.2. Könyvtár azonosító adatai 

- a könyvtár neve: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola Könyvtára 

- a könyvtár címe: 2040 Budaörs, Iskola tér 1. 

 tel.:   06-23-420-356 

 fax:   06-23-420-979/fax 

 e-mail: kovacs.k@hotmail.com 

- a könyvtár létesítésének időpontja: 1988. augusztus 1. 

 

I. 2.3  A könyvtár fenntartója, szakmai felügyelete 

mailto:kovacs.k@hotmail.com
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Az iskola, ezen keresztül az iskolai könyvtár fenntartója az Érdi Tankerületi Központ 

(2030 Érd, Tompa Mihály u. 1.) 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó az iskola éves 

költségvetésében gondoskodik. Az iskolai könyvtár működését az iskola vezetője biztosítja 

a nevelőtestület, valamint a diákközösség javaslatainak figyelembevételével, a 

könyvtárostanár szakmai irányításával. A könyvtár belső ellenőrzését az intézmény 

vezetője, munkájának értékelését az országos szakértői jegyzéken szereplő szakember 

végzi. 

 

I. 2.4  Szakmai szolgáltatások, kapcsolatok 

A könyvtár rendszeres szakmai kapcsolatot tart a következő intézményekkel: 

- Az országos hálózati központ: Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum - 1089 

Budapest, Könyves Kálmán krt. 40 

- Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet - 1088 

Budapest, Vas u. 8. 

- Könyvtárostanárok Egyesülete. 

Ezek az intézmények segítik a könyvtárostanárt a szakmai kérdések megválaszolásában, 

rendszeresen szerveznek továbbképzéseket, konferenciákat. 

A  könyvtár a következő társintézményekkel tart kapcsolatot a városban: 

- Hermann Ottó Általános Iskola – Budaörs, Ifjúság u. 6. 

- Kesjár Csaba Általános Iskola – Budaörs, Őszibarack u. 29. 

- Illyés Gyula Gimnázium és Közgazdasági Szakközépiskola – Budaörs, Szabadság út 

74. 

- 1. sz.  Általános Iskola – Budaörs, Hársfa u. 29. 

- Gr Bercsényi Zsuzsanna Városi Könyvtár – Budaörs, Károly király út 20. 

 

I. 3  A könyvtár gazdálkodása 

A könyvtár feladatainak ellátásához szükséges financiális feltételeket a fenntartó biztosítja. 

A fenntartó gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, 

irodaszerekről és a szociális feltételekről. 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a 

könyvtárostanár feladata. A beszerzés financiális feltételeit a fenntartó biztosítja. 

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtárostanár felelős. Ezért csak a 

beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni. 

 

I.4. A könyvtár elhelyezkedése, működési feltételei  

 A könyvtár az iskola legfelső szintjén helyezkedik el. Alapterülete 140 m
2
. Ehhez tartozik 

egy 20 m
2
-es szolgálati helyiség.  

 A könyvtár állományának több mint 80 %-a szabadpolcon van. 

A szabadpolcos kölcsönzési részben és a kézikönyvtárban a szakirodalom ETO rend 

szerinti, a szépirodalom szerzői betűrendes elrendezésben található. Elkülönített 

állományrészt alkotnak a tankönyvek, tanulási segédletek. Az olvasótermi részben 

elhelyezett asztaloknál 28 tanuló tud egyidőben leülni. A könyvtárban 2 db internet 

csatlakozású PC számítógép áll a használók rendelkezésére. A SZIRÉN integrált könyvtári 
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szoftver (mellyel az állomány nyilvántartása, a tájékoztatást és a kölcsönzés végezhető) a 

kölcsönző-pultban található gépen fut. Egy színes és egy fekete-fehér nyomtató, valamint 

egy fekete-fehér fénymásoló áll a könyvtáros és rajta keresztül a használók rendelkezésére. 

A tanárok munkáját segíti egy laptop, egy projektor és egy interaktív tábla. 

A könyvtár jellege: nem nyilvános, zárt könyvtár. 

A könyvtári teendőket egy fő, főállású könyvtár-pedagógia szakirányú végzettséggel 

rendelkező könyvtárostanár látja el. 

Az iskola tanulóinak létszáma évek óta megközelíti a 800 főt. 

 

I.5 A könyvtár helye az iskola szervezetében  

Ld. az iskola szervezeti és működési szabályzatát. 

  

II.  A könyvtár működésének és igénybevételének szabályai 

 

II.1 Az iskolai könyvtár alapfeladata 

Az iskolai könyvtár az iskola működéséhez, pedagógiai programjának 

megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a magyarországi könyvtári rendszer 

szolgáltatásainak elérését és mindezek használatát, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek 

oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti 

egység. 

 

II.2. A könyvtárhasználók köre 

Az iskola könyvtárát az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. 

 

II.3. A könyvtárhasználat feltételei  

- A könyvtár minden szolgáltatása ingyenesen vehető igénybe. 

- A könyvtárat a nyitva tartási időben szabadon látogathatja, szolgáltatásait igénybe 

veheti az iskola minden tanulója és alkalmazottja. 

- A beiratkozás a használó adatainak a rendszerbe való bevitelével történik. Az 

adatokban bekövetkezett változásokról a használó köteles értesíteni a könyvtárost.  

- A tanulói jogviszony vagy a pedagógusi munkaviszony megszűnésekor a könyvtári 

tartozást rendezni kell. 

 

II.4. Nyitva tartás  

A könyvtár a jogszabályban meghatározottak szerint minden nap nyitva tart, 

alkalmazkodva a használói igényekhez. A nyitva tartást az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza. 

 

II.5 A könyvtárba való bejutás szabályozása a könyvtáros távolléte esetén  

A napi rendes takarítás biztosítása érdekében a takarítónál található könyvtárkulcs. Vis-

major esetére könyvtárkulcs található az iskola titkárságán és az iskola portáján. 
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II.6 A könyvtár használatának szabályai (részletesen ld. 1. számú melléklet) 

A könyvtár használóinak kötelessége a könyvtár helyiségének, berendezéseinek és 

dokumentumainak védelme, a könyvtárat használók nyugalmának biztosítása, a kölcsönzés 

szabályainak (kölcsönzési idő, dokumentumok rendeltetésszerű használata stb.) 

megtartása, melyet a könyvtár használati szabályzata rögzít. 

 

III.  Az iskolai könyvtár alapfeladatai 

III.1 Az iskolai könyvtár alapfeladatait meghatározó szakmai követelmények 

- a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai programban megfogalmazottak szerint segítse 

elő az oktató-nevelő munkát, a rendelkezésére álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok 

segítségével biztosítsa a szakmai munka színvonalának szinten tartását, fejlesztését.  

- segítse elő a könyvtárhasználók általános műveltségének kiszélesítését - a folyamatosan 

korszerűsített könyvtári állomány segítségével közvetítse az új, modern ismereteket, az új 

ismerethordozók használatát.  

- e követelmények teljesítéséhez a könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző 

információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához a 

könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel.  

 

III.2 Az iskolai könyvtár alapfeladatai, szolgáltatásai 

- gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása, (részletesen lásd a Gyűjtőköri szabályzatban. IKSZ  2. sz. melléklet)  

- tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

- az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti 

tanórai foglalkozások tartása 

- könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését (a tartós tankönyvek nyilvántartásának és kölcsönzésének szabályait 

részletesen lásd a Tankönyvtári szabályzatban – IKSZ 5. sz. melléklet) 

 

IV.  A könyvtár kiegészítő feladatai, szolgáltatásai  

- a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú foglalkozás tartása, 

amely a tanulók fejlődését szolgálja 

- a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése  

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása  

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

ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól 

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása  

- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében 

- olvasáspedagógiai tevékenység (versenyek, rendezvények szervezése; kiállítások) 

- az iskolai könyvtár közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában  

- a könyvtárhasználók és az általuk kikölcsönzött dokumentumok nyilvántartása, a 

késedelmes kölcsönzők felszólítása 
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- a szabadidő helyes eltöltésének támogatása, ennek biztosítása könyvtári eszközökkel 

- az iskolai könyvtári honlap (blog) fejlesztése. 

 

Könyvtárhasználati szabályzat 1. számú melléklet 

Gyűjtőkör szabályzat 2. számú melléklet 

Katalógusszerkesztési szabályzat 3. számú melléklet 

A gyűjtemény szervezése 4. számú melléklet 

Tankönyvtári szabályzat 5. számú melléklet 
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Az Iskolai Könyvtári Szervezeti és Működési Szabályzat 
1. számú melléklete 

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 
(Könyvtári házirend) 

 

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola könyvtára nem nyilvános, zárt könyvtár. 

 

A könyvtár használóinak jogai és kötelezettségei 

A könyvtárhasználók köre 

A könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. 

- A beiratkozás a használó adatainak a számítógépes rendszerbe való bevitelével 

történik (felvett adatok: név, osztály). Az adatokban bekövetkezett változásokról a 

használó köteles értesíteni a könyvtárost.  

- A könyvtár minden szolgáltatása és a beiratkozás díjtalan 

- A könyvtárat a nyitva tartási időben szabadon látogathatja, szolgáltatásait igénybe 

veheti az iskola minden tanulója és alkalmazottja. 

- A tanulói jogviszony vagy a pedagógusi munkaviszony megszűnésekor a könyvtári 

tartozást rendezni kell. 

 

A könyvtárhasználókat megilletik ingyenesen az alábbi szolgáltatások: 

- gyűjtemény helyben használata 

- tájékozódás a könyvtár dokumentumairól és a szolgáltatásairól, 

- könyvtárhasználati tanórák, 

- könyvtárra épülő szakórák tartása, ill. megtartásának segítése, 

- csoportos helyben használat biztosítása, 

- kölcsönzés  

- tanórán kívüli foglalkozások tartása, megtartásának segítése 

- dokumentumok másolása 

- könyvtári rendezvényeken való részvétel 

- tájékozódás más könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól 

- könyvtárközi kölcsönzésben való részvétel. 

 

A használat módja és feltételei 

A könyvtár használható egyénileg, csoportosan, szakóra keretében, illetve helyben vagy 

kölcsönzés formájában.  

- A helyben használat tárgyi és személyi feltételeit az iskolának, szakmai feltételeit a 

könyvtáros tanárnak kell biztosítania.  

A könyvtár nyitva tartási ideje az adott tanévben kerül rögzítésre. A könyvtár minden 

tanítási napon nyitva tart, a használók igényeihez igazodva, kikéri a DÖK és a szülői 

szervezetek véleményét is.  

A könyvtáros tanárnak szakmai segítséget kell adnia: az információhordozók közötti 

eligazodásban, az információk kezelésében, a szellemi munka technikájának 

alkalmazásában, technikai eszközök használatában.  
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Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: olvasótermi, 

kézikönyvtári állományrész, külön-gyűjtemények, nem hagyományos 

dokumentumok. A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési 

nyilvántartásban nem kell rögzíteni. 

- Az egyéni használatra a nyitvatartási időben kerülhet sor.  

- A csoportos ill. a szakóra keretében történő használatra előzetes bejelentés után, a 

könyvtárostanár tudtával és beleegyezésével kerülhet sor. Egyéb rendezvények (pl.: 

gyűlés, vizsga, verseny, stb.) lebonyolítására is csak a könyvtáros tudtával kerülhet 

sor.  

A könyvtár rendje  

- A könyvtár valamennyi használójának kötelessége a könyvtár helyiségének, 

eszközeinek, dokumentumainak védelme.  

- A könyvtárban enni, inni, szemetelni, a könyvtári dokumentumokat, eszközöket 

megrongálni, összepiszkítani szigorúan tilos.  

- Szándékos károkozásért az elkövető anyagi felelősséggel tartozik.  

- A könyvtárban hangoskodással a többi használó tevékenységét zavarni nem szabad.  

 

A kölcsönzés szabályai 

- Minden beiratkozott olvasó jogosult a kölcsönzésre. 

- A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kivinni. 

- Egy olvasó egyidejűleg  

- diákok: legfeljebb 4 db (1. osztályban 1, 2-ban 2 stb.) dokumentumot 

- pedagógus: korlátozás nélkül kölcsönözhet. 

- A kölcsönzés tényét regisztrálni kell, azt az olvasó aláírásával elismeri. A SZIRÉN 

Integrált Könyvtári program segítségével történik a kölcsönzés nyilvántartása.  A 

visszahozott dokumentumot leltárszáma alapján kell törölni a számítógépes 

nyilvántartásból a kölcsönző neve mellől. 

- A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári 

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, kártérítés 

fizetésére kötelezhető. A kártérítés mértékét a könyvtáros tanár határozza meg, a 

könyv piaci értéke alapján. 

- A tanulói jogviszony vagy a pedagógusi munkaviszony megszűnésekor a könyvtári 

tartozást rendezni kell. 

 

A kölcsönözhetőség szempontjából a dokumentumok az alábbi kategóriákba sorolhatók  

- kölcsönözhetők 

- kölcsönzési időn túl is kölcsönözhetők (pl. tankönyvek, kötelező olvasmányok) 

- részlegesen kölcsönözhetők (pl. VHS, CD-ROM) 

- csak helyben használhatók 

Kölcsönzési idő  

- A könyvek kölcsönzési ideje 3 hét.  
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- Tartós tankönyvek kölcsönzési ideje 1 tanév, illetve azoknál a tankönyveknél, melyek 

több éven keresztül szolgálják a tanulmányokat, az utolsó tanult év végéig (a tartós 

tankönyvek kölcsönzésére vonatkozó szabályok 5. számú mellékletben olvashatók).  

- A könyvtáros tanár külön engedélyével esetenként mód van az egyébként nem 

kölcsönözhető állományrészek (kézikönyvtári állomány, folyóiratok, egyéb 

dokumentumok) rövid idejű kölcsönzésére.  

- A kölcsönzési idő lejárta után hosszabbításra van lehetőség.  

- A tanórákon használandó tankönyveket, segédkönyveket a pedagógus által megbízott 

diák nagyobb példányszámban is kikölcsönözheti (a tanár nevére), de ezeknek a 

dokumentumoknak a visszaszolgáltatásáról az óra végén gondoskodni kell.  

- Azt a tanulót, aki többször megszegi a könyvtárhasználati szabályokat, a könyvtáros 

tanár kizárhatja a kölcsönzési lehetőségből.  

- Az elvesztett, megrongált dokumentumokat a kölcsönző vele azonos tartalmúval 

pótolhatja, ill. a könyvtáros tanár által meghatározott antikvár becsértéket a 

titkárságon befizetheti.  

 

Felszólítások rendje 

-  1. felszólítás: a kölcsönzési határidő lejárta után 1 hónappal a könyvtáros által 

készített formanyomtatványon 

-  2. felszólítás: az 1. felszólítás után két héttel a könyvtáros által készített 

formanyomtatványon 

-  3. felszólítás: a 2. felszólítás után 2 héttel üzenőbe beírás, osztályfőnökök 

segítségének kérése stb. 

- A pedagógusi, a tanulói, illetve az alkalmazotti jogviszony megszüntetésére csak 

abban az esetben kerülhet sor, ha a könyvtáros tanár igazolja az iskolatitkár felé, hogy 

a nevezett személynek a könyvtár felé tartozása nincs. 

Kártérítés 

A könyvtárhasználónak az elveszett, vagy megrongált dokumentum mindenkori forgalmi 

értékét kell megtérítenie, vagy a dokumentumot beszereznie. A kártérítés mértékét a 

könyvtáros határozza meg. Vitás esetben az igazgató dönt. 

Könyvtárközi kölcsönzés 

Más könyvtárakból meghozatott könyvek kölcsönzése térítésmentes, de a felmerülő postai és 

egyéb költségek megtérítése az olvasót terheli. Erről a tényről az olvasót tájékoztatni kell, 

illetve írásban nyilatkoznia kell a térítési (és estlegesen a kártérítési) díj vállalásáról 

Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje: 

Tanéven belül: a könyvtár működése szorosan igazodik a tanév tanítási napjaihoz, az iskolai 

szünetekben zárva tart.  

A Heti nyitva tartást az iskola munkaterve tartalmazza. 

 

Budaörs 2017. november 27. 

Kovács Katalin 

                                          könyvtárostanár 
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Az Iskolai Könyvtári Szervezeti és Működési Szabályzat 
2. számú melléklete 

GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 

 

 

I. A könyvtár gyűjtőköre 

A könyvtár gyűjtőkörét az iskola pedagógiai programja határozza meg. A dokumentumok 

kiválasztását, pedagógiai felhasználását, illetve ennek megtervezését, megszervezését a 

könyvtárostanár és a tantestület, illetve a munkaközösségek együtt végzik. 

I. 1.  A könyvtár főgyűjtőköre 

A könyvtár főgyűjtőkörébe tartoznak azok a dokumentumok, információhordozók, amelyek 

segítik az iskola pedagógiai programjában kitűzött cél- és feladatrendszer megvalósítását: 

- a használt tantárgyi programok tankönyvei és tartós tankönyvei 

- a használt tantárgyi programok tanári segédkönyvei 

- a kötelező- és ajánlott olvasmányok 

- a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó szak- és szépirodalom 

- a kézikönyvek 

- a szemléltetőanyagok 

- az alapvető pedagógiai szakirodalom 

- audiovizuális anyagok 

- számítógépes ismerethordozók 

- a használatukhoz szükséges eszközök 

I. 2.  A könyvtár mellékgyűjtőköre 

A könyvtár mellékgyűjtőkörébe tartoznak a tananyaghoz közvetlenül nem tartozó, azon 

túlmutató dokumentumok, információhordozók. 

 

II. A könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

II. 1.  Az iskola szerkezete és profilja 

Az iskola 8 osztályos általános iskola. Keretében német nemzetiségi, dráma- 

természettudományos és általános oktatás, valamint angol nyelvoktatás folyik. 

Az iskolához tartozik az enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékos tanulók képzése.  

II. 2.  A nevelési és oktatási célok 

- a nemzeti műveltségi anyag és az egyetemes kultúra elemi szintű ismerete 

- önálló gondolkodásra, feladatok önálló megoldására, hatékony tanulási módszerek 

elsajátítására nevelés 

- az önművelés igényének kialakítása 

- legalább egy idegen nyelv megfelelő szintű elsajátítása 

- mindenoldalú kommunikációs képesség 

- környezettudatos életvitelre nevelés 

- esztétikai nevelés 

- családi életre nevelés 

II. 3.  A helyi tanterv, tantárgyi követelményrendszer 
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Részletesen lásd az iskola pedagógiai programjában. A könyvtár fontos feladatának tartja, 

hogy a korszerű oktatási módszerekhez (kooperatív, kompetenciaalapú, TÁMOP nem 

szakrendszerű) segítséget tudjon nyújtani. 

II. 4. Egyéb tényezők 

- az iskola tanulói létszáma, a tanulócsoportok létszáma 

- a választható dokumentumtermés 

- a rendelkezésre álló anyagiak 

- az információhordozók, információk használatához szükséges eszközök megléte 

- a felhasználók számára elérhető egyéb információforrások (környező könyvtárak, 

internet stb.) 

 

III. A gyűjtés szintje és mélysége 

- a könyvtár jellegéből adódóan erősen válogatva gyűjti állományát 

- minden esetben figyelembe veszi az életkori sajátosságokat 

III. 1.  Kézikönyvtári állomány 

A könyvtár gyűjteményének fejlesztésében kiemelkedő szerepe van a helyben használható, 

illetve az egy-egy órára kikölcsönözhető ún. prézens állománynak. Egyes típusait, darabjait 

egy-egy tanulócsoportnyi létszámhoz igazodva kell beszerezni (pl. Magyar Értelmező 

Kéziszótár, szinonima-szótárak, stb.) 

Ide tartoznak: 

- általános és szaklexikonok 

- általános és szakenciklopédiák 

- szótárak, fogalomgyűjtemények 

- kézikönyvek, összefoglalók 

- adattárak, atlaszok stb. 

- az oktatott nyelvek nagyszótárai,  

- elsősorban a német nyelvű, de angol nyelvű kézikönyvek is 

- nem oktatott nyelvek kéziszótárai 

- -szépirodalmi művek (kötelező olvasmányok, a tananyagban szereplő írók, költők 

gyűjteményes kötetei) 

- nem nyomtatott ismerethordozók 

III. 2.  Ismeretközlő irodalom 

- teljességre törekedve az alapvizsga követelményrendszeréhez igazodó műveket 

- az oktatott tantárgyakhoz kapcsolódó kötelező és ajánlott ismeretterjesztő és 

szakirodalmat 

- erősen válogatva a mellékgyűjtőkörbe tartozó, az életkori sajátosságokhoz igazodó 

színvonalas ismeretterjesztő irodalmat 

III. 3.  Szépirodalom 

- teljességgel gyűjtendőek a helyi tantervekben meghatározott kötelező olvasmányok (15-

20 pld) 

- teljességgel gyűjtendőek a helyi tantervekben meghatározott ajánlott olvasmányok (5-10 

pld) 

- általában a tananyagban szereplő szerzők válogatott művei (igény szerint több 

példányban) 
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- egyes szerzők összegyűjtött művei (igény szerint több példányban) 

- átfogó és tematikus antológiák a magyar és világirodalomból  

- nemzeti, családi, vallási ünnepekhez, iskolai ünnepélyek megrendezéséhez, műsorok 

összeállításához felhasználható műsorfüzetek, gyűjteményes kötetetek 

- a mellékgyűjtőkörbe tartozó, az életkori sajátosságokhoz, ill. az olvasáspedagógiai 

törekvésekhez felhasználható művek  

III. 4.  Pályaválasztással kapcsolatos dokumentumok 

- a továbbtanulással kapcsolatos pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket 

ismertető kiadványok (igény szerint több példányban) 

III. 5.  Pedagógiai szakirodalom 

- a pedagógiai és pszichológiai  szakirodalom alapvető művei: lexikonok, enciklopédiák, 

kézikönyvek, színvonalas ismeretterjesztő művek 

- a választott tantárgyi programok tanári kézikönyvei, tantervei, tanmenetei és egyéb 

segédletei (tanári, tanítói létszámnak megfelelően) 

III. 6. Könyvtári szakirodalom 

- A könyvtáros munkáját segítő kiadói katalógusok, szabványok, kézikönyvek. 

bibliográfiák, olvasásszociológiák és egyéb könyvtári módszertani kiadványok  

- a könyvtárosi munkára és könyvtárakra vonatkozó jogszabályok. 

- a könyvtárhasználati órák megtartásához szükséges tankönyvek, segédletek 

III. 7. Az iskola névadója, története, helyismereti gyűjtemény 

- Budaörs történetével foglalkozó kiadványok 

- Bleyer Jakab életével, munkásságával kapcsolatos dokumentumok 

- az iskoláról megjelent dokumentumok gyűjtése 

- -az iskola tanárainak és tanulóinak az iskolával vagy az iskolai élettel kapcsolatos 

dokumentumai 

III. 8. Periodikumok 

- az ismeretszerzést segítő folyóiratok 

- gyermek- és ifjúsági lapok (német nyelvű is) 

- pedagógiai szakfolyóiratok 

- könyvtári szakfolyóiratok 

III. 9. Hivatali segédkönyvtár  

- a gazdasági és pedagógiai vezetéshez szükséges dokumentumok  

III.10. Felnőtt szak- és szépirodalom 

- a könyvtár állományába - vásárlással vagy ajándékozással - kerülő, a tantestület tagjainak 

érdeklődésére számot tartó, felnőtteknek szóló, megtartásra érdemes dokumentumok 

 

IV.  A gyűjtés nyelve 

Az iskola nemzetiségi jellegét figyelembe véve a német és az angol nyelv oktatásához 

szükséges  

- nyelvkönyvek, munkafüzetek 

- a kapcsolódó tanári kézikönyvek, hangzó anyagok 

- szótárak mellett  

válogatva a nyelvtanítás szintjének megfelelő szép- és ismeretterjesztő irodalomból, a 

hangsúlyt a német nyelvre fektetve. 
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V.  Példányszám 

Az adott dokumentum tartalma és a gyűjtőkört alakító tényezők, valamint a tanulói és tanári 

létszám határozzák meg. Általában egy-két példány, az eltérés az egyes állománycsoportoknál 

külön feltüntetve.  

 

VI. A gyűjtés dokumentumtípusai 

- könyvek és könyvjellegű kiadványok 

- periodikák 

-  audiovizuális ismerethordozók 

- számítógépes információhordozók 

- egyéb dokumentumok 

- a kor követelményeinek megfelelően a könyvtár információkat is gyűjt  

 

Záró rendelkezések 

A gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumok még ajándékként sem kerülhetnek az állományba. 

 

Budaörs, 2017. november 27. 

          Kovács Katalin 

          könyvtárostanár 
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Az Iskolai Könyvtári Szervezeti és Működési Szabályzat  

3. számú melléklete 

Katalogizálási szabályzat 

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola Könyvtárának katalogizálási 

szabályzata. 

 

Az állomány feltárása  

Az állományba bekerülő dokumentumokat formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) alapján rögzítjük a SZIRÉN integrált könyvtári szoftver segítségével. (Jelenleg 

az állománynak csak egy része szerepel a SZIRÉN adatbázisban. Az adatbázis feltöltése 

folyamatos.) 

 

A számítógépes rekordban megjelenik:  

- a raktári jelzet,  

- részletes bibliográfiai leírás és besorolási adatok,  

- a leltári szám, lelőhely, és beszerzési ár,  

- különleges megjegyzések a dokumentum állapotára vagy az állományba  

- kerülésére vonatkozóan,  

- ETO szakjelzetek,  

- tárgyszavak.  

 

Az állomány feltárásának alapdokumentumai, amelyek alapján az adatbázis épül:  

Magyar szabványok MSZ 3424/1-78 Bibliográfiai leírás.  

Könyvek MSZ 3424/2-82 Bibliográfiai leírás.  

Időszaki kiadványok Besorolási adatok közlésmódja MSZ 3440/1-83  

A bibliográfiai leírás besorolási adatai.  

Fogalom-meghatározások MSZ 3440/2-79  

A bibliográfiai leírás besorolási adatai.  

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

Testületek neve MSZ 3440/4-81 A bibliográfiai leírás besorolási adatai.  

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

Földrajzi nevek A besorolási adatok megválasztása MSZ 3423/1-83  

Leíró katalógusok bibliográfiai tételeinek szerkesztése.  

Általános előírások MSZ 3423/2-84 Leíró katalógusok bibliográfiai tételeinek szerkesztése.  

Könyvek Bibliográfiák és katalógusok szerkesztése MSZ 3493-82  

Bibliográfiai tételek besorolási szabályai MSZ 3401-81  

A bibliográfiai tételek betűrendbe sorolásának szabályai Osztályozás MSZ 4000-77  

Egyetemes Tizedes Osztályozás: rövidített kiadás 1. köt., Táblázatok 2., Betűrendes mutató az 

MSZ 4000-77 szabványhoz  

Tárgyalójegyzék iskolai könyvtárak részére. Bp. FPI. 1996. 159p. –  

Utalójegyzék a személynév változatairól az egységesített alakra/ Összeáll. Polareczkyné 

Takács Ilona, Trischlerné Kovács Lídia- - Bp. OSZKKMK. 1986. - 59. –  

Varga Ildikó: Állóképek bibliográfiai leírása 1981. –  
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Varga Ildikó: Hangfelvételek bibliográfiai leírása. 1980. –  

Varga Ildikó: Mozgóképek bibliográfiai leírása.  

 

A hagyományos cédula-katalógust a SZIRÉN szoftver használata váltotta fel 2006-tól.  

Napi mentések történnek a külső pendrive, mentés mappájába. 

 

Budaörs, 2017. november 27.  

Kovács Katalin 

könyvtárostanár 
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Az Iskolai Könyvtári Szervezeti és Működési Szabályzat 

4. számú melléklete 

A gyűjtemény szervezése: a könyvek beszerzése, 

nyilvántartása, raktározása és feltárása 

 

Beszerzés  

A könyvtár állománya vásárlás és ajándékozás útján gyarapodik. 

- A vásárlás történhet: jegyzékekről, katalógusokról, kiadóktól, intézményektől, 

könyvesboltokból.  

-  Ajándékozás: az ajándékozás független a könyvtár költségvetésétől, de csak a 

gyűjtőkörbe tartozó könyvet lehet elfogadni és állományba venni. 

 

A könyvtár állományának nyilvántartása 

- Végleges nyilvántartás: A tartós megőrzésre szánt dokumentumok számítógépes 

állomány-nyilvántartásba kerülnek. Az alkalmazott könyvtári informatikai rendszer: 

Szirén Integrált Könyvtári Rendszer.  

- Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár 

átmeneti időtartamra szerez be, ezek feldolgozása szintén a könyvtári programmal, de 

kevesebb adat felvételével és Ttk (tartós tankönyvek), TS (tanári segédanyagok) vagy 

B (brossura) betűjelzet adásával történik.  

 

A könyvtár állományának feltárása 

A teljes állomány számítógéppel feldolgozott. Az állományba bekerülő dokumentumokat 

formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) alapján rögzítjük a SZIRÉN integrált 

könyvtári szoftver segítségével. 

 

Állományapasztás 

A dokumentumok állományból való kivonása a következő jogcímeken történhet: 

- természetes elhasználódás: az elszakadt, ill. megrongálódott dokumentumok 

(természetes elhasználódás: tankönyvek esetében 4 év, egyéb segédletek esetében 5 

év) 

- tartalmi elavulás 

- több példányban meglévő, fölösleges dokumentumok 

- szándékos rongálás miatt tönkrement dokumentumok 

- behajthatatlan hiány: az állományleltár során megállapított, az olvasónál maradt, 

vissza nem hozott, illetve az eltulajdonított, elveszett dokumentumok. Ennek 

megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rögzíti. 

- Elháríthatatlan esemény: eltűnt, megsemmisült, elemi csapás miatt használhatatlanná 

vált dokumentumok (vis major) 

 

A dokumentumok állományból való kivonását a 3/1975. KM-PM sz. együttes rendelete 

alapján folyamatosan kell végezni. Az időleges nyilvántartású dokumentumok törlését az 
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intézmény vezetője, míg a végleges nyilvántartású dokumentumok törlését a fenntartó 

engedélyezheti. 

 

Az állomány ellenőrzése – leltározás 

- A könyvtári állomány ellenőrzése időszaki vagy soron kívüli, teljes vagy részleges. Az 

ellenőrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabványban előírtak 

szerint végezzük. 

A könyvtár méretéből fakadóan minden 3 évente kerül sor a leltárra. Minden második 

leltár terjed ki a teljes állományra. (Az utolsó teljes körű leltár 2015-ben volt.) 

- Az állományellenőrzés a Szirén adatbázisával, illetve az egyedi leltárkönyvek 

felhasználásával történik. 

- A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szüneteltethető. Az állományellenőrzést 

legalább két személynek kell lebonyolítani. Egyszemélyes könyvtár esetén a 

leltározási bizottság vezetője (az intézmény igazgatója) köteles egy állandó 

munkatársról gondoskodni, akinek a megbízatása az ellenőrzés befejezéséig tart. 
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Az Iskolai Könyvtári Szervezeti és Működési Szabályzat  

5. számú melléklete 

 

Tankönyvtári szabályzat 

 

A szabályzat az alábbi jogszabályok figyelembe vételével készült:  

 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és módosításai  

2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről és annak módosításai  

110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról  

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról  

16/2013 ( II.28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás valamint az 

iskolai tankönyvellátás rendjéről  

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési és oktatási intézmények elnevezéséről és működési 

rendjéről  

22/2005. (VII. 18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és 

nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról 

 

IV. Kölcsönzés rendje  

- A tanulók a tankönyveket az iskolai tanévre kapják meg használatra (szeptembertől 

június első hetéig). A kölcsönzött tankönyvekkel legkésőbb az utolsó tanítási napig 

kötelesek elszámolni. 

- A kölcsönzés tényét az erre a célra készített nyomtatványon aláírásukkal elismerik. 

- Az év közben távozók az SZMSZ-ben leírtak szerint kötelesek elszámolni 

tankönyveikkel. 

 

V. Kártérítés 

 

A tanuló a 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.  

Amennyiben a tanulónál elveszik vagy megrongálódik az iskola tulajdonát képező tankönyv, 

segédkönyv, atlasz, akkor az avulás mértékének a következőket kell figyelembe venni: 

- az első év végén a tankönyv árának 100 %-át  

- a második év végén a tankönyv árának 75 %-át 

- a harmadik év végén a tankönyv árának 50%-át 

- a negyedik tanév végén a tankönyv árának 25%-át 

Az intézményvezetőnek joga van - kérelem alapján - a kártérítés alól felmentést adni, 

méltányossági alapon. 
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VI. A tartós tankönyvek selejtezése 

Megegyezik a többi könyvtári dokumentumra vonatkozó szabályokkal, azzal a különbséggel, 

hogy az időleges nyilvántartású dokumentumok 4 év után intézményvezetői engedéllyel 

törlésre kerülhetnek az állományból. 

 

VII. Tárolás, védelem 

A tankönyvtár dokumentumait a harmadik emeleti folyosón elhelyezett, zárható 

szekrényekben tároljuk. Kezelése a könyvtárostanár feladata. 

 

Budaörs, 2017. november 27. 

Kovács Katalin 

könyvtárostanár 
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Munkaköri leírás minták – 2. sz. melléklet 

 

Pedagógus munkaköri leírása 

 
Név:   
Munkakör megnevezése:  
 
Munkaideje: A közalkalmazotti törvényben meghatározott heti 40 óra. A pedagógus heti 
teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő – 32 óra) az intézményvezető 
által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A teljes munkaidő ötvenöt-
hatvanöt százalékában (22-26 óra) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása a feladata. A 
kötött munkaidő fennmaradó részében a nevelést-oktatást előkészítő, neveléssel-oktatással 
összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 
 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: igazgató, igazgató-helyettes, alsós munkaközösség-vezető 
 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 
 

- iskolaigazgató,  
- iskolaigazgató-helyettes, 
- nemzetiségi munkaközösség-vezető 
- humán munkaközösség-vezető 

      
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 
ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- A Kormány 229/2012.(VIII.28) Korm. rendelete a nemzeti köznevelési törvény 
végrehajtásáról 

 - Szakmai alapdokumentum,  
- SZMSZ,  
- Pedagógiai program. 
- Házirend 
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A munkavégzés helye: 

-  az intézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 
- az intézmény telephelye: 2040 Budaörs Iskola tér 1. 

 
 
A pedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 
A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi nevelő-oktató 
munkáját. 
 
Alkotó módon részt vállal: 
 

 A nevelőtestület újszerű törekvéseiből. 

 Az ünnepélyek, rendezvények és megemlékezések műsorainak összeállításából, 
szervezéséből, ezeken aktívan vegyen részt. 

 Az intézmény hagyományainak ápolásából. 

 A tanulók folyamatos felzárkóztatásából, tehetséggondozásából, fejlesztéséből, 
mely az integráció követelményeinek feleljen meg. 

 A gyermekvédelmi tevékenységből. 

 A tanulók tanórai és tanórán kívüli foglalkoztatásának tervezéséből, 
szervezéséből, irányításából. 

 A projektek, pályázatok előkészítéséből, megvalósításából, értékeléséből. 
 

Tanítási órákon, tanórán kívüli foglalkozásokon minőségi munkát végez, mely a szervezés, 
tervezés, felkészülés, ellenőrzés, értékelés szerves egymásra épüléséből adódik. 
 
A pedagógus kötelessége 

 
A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 
kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 
igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.  

 
Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 
 

 munkájának megkezdése előtt negyed órával köteles megjelenni munkahelyén, 

 az intézmény értékrendjével összhangban, magánéletével, magtartásával, 
megjelenésével, öltözködésével mutasson példát a tanulóknak 

 nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének 
fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg 
minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 
fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 
szerint együttműködjön a fejlesztőpedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő 
más szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 
felzárkózását elősegítse, 
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 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges 
tanulókat, 

 előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 
magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 
megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

 részt vesz a szülői értekezleteken, fogadóórákon,  

 a szülőket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődése elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

 a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 
teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az 
iskola döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 
minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi 
előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 
elhárításával, a szülő - és szükség esetén más szakemberek - bevonásával, 

 tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatásokon, 

 nagy gondot fordít a tanulók testi épségére, a technikai eszközöket és a 
sportszereket, felszereléseket használatuk előtt gondosan ellenőrzi, a hibákat azonnal 
jelzi, 

 balesetveszély észlelésekor megteszi a szükséges intézkedéseket, 

 a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 
adjon, 

 az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 
oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 
megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, mely saját 
készítésű vagy a tankönyvekhez írt központi tanmenet lehet. A tanmeneteit minden 
tanév szeptember 30-ig bemutatja jóváhagyás céljából a munkaközösség-vezetőnek. 
Ha az alapdokumentumok nem változnak, a bevált tanmeneteket – folyamatos 
kiegészítéssel – több éven át használhatja. Elektronikus formában is le lehet adni, 
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi, 

 munkájához kapcsolódó adminisztrációt napra készen vezeti, melyet az érvényben 
lévő jogszabályok írnak elő. Az elektronikus naplót a megbeszélt módon vezeti, a 
vezetésével kapcsolatos határidőket betartja. Írásbeli munkájára nagy gondot fordít,  

 a szaktárgyához tartozó szakleltárt tanév elején felveszi, majd tanév végén leltárt 
készít. Hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik, 

 a tanulók számára a témazáró dolgozatok időpontját időben jelzi, a Pedagógiai 
Programban meghatározottak alapján. 

 a tanulók füzeteit, munkafüzeteit, házi feladatait folyamatosan javítja, értékeli, a 
hibákat, hiányosságokat jelzi a diákok felé, 

 a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 
érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 
értékelje a tanulók munkáját, 
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 részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 
magát, 

 az intézmény által szervezett továbbképzéseken, tréningeken, a munkaközösségek 
munkájában, értekezleteken, megbeszéléseken aktívan vesz részt. 

 tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 
folyamatosan irányítsa, 

 a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 
adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 
iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

 megőrizze a hivatali titkot, 

 hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más 
intézményekkel. 

 szükség esetén tanítási szünetekben részt vállal az iskolai ügyeleti beosztásból, 

 a munkahelyről betegség miatti, illetve bármilyen egyéb okból történő igazolt 
hiányzás esetén munkakezdési idő előtt értesíti az intézmény vezetőjét vagy 
helyettesét, és gondoskodik arról, hogy a helyettesítő nevelő számára rendelkezésre 
álljanak azok a felszerelések, amelyek biztosítják a továbbhaladást, 

 helyettesítést vállal, mely beletartozik a heti 32 órás benntartózkodási munkaidőbe, 

 napi ügyeletet lát el az ügyeleti beosztás alapján. 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban 
meghatározottak szerint - továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető - 
munkaviszony esetében felmondással, alkalmazotti jogviszony esetében az 
alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel - annak a pedagógusnak a 
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem 
vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Az első továbbképzés az 
első minősítés előtt kötelező. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a 
pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét. Nem kell továbbképzésben részt venni 
annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét 
évben. 

 A nevelőtestület tagjaira vonatkozó előírások kötelezőek, vétség esetén fegyelmi 
eljárás kezdeményezhető. 

 Az általános rend, fegyelem ellenőrzésében segíti az iskolavezetés munkáját. 

 Ügyel az intézmény vagyoni védelmére. 
 
A pedagógus jogai 
 
A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy 
 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 
személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 
elismerjék, 

 a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatás 
módszereit megválassza, 
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 a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 
megválassza az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, 
felszereléseket, 

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói 
információkhoz, 

 irányítja, értékeli, minősíti a tanulók munkáját. 

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 
programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a 
nevelőtestület tagjait megillető jogokat, 

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 
gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével 
kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, 
tudományos kutatómunkában, 

 szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 
országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában, 

 az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 
tankönyveket, tanári segédkönyveket,  

 az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 
intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 
kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa, 

 az oktatási jogok biztosához forduljon. 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltak szükség esetén felülvizsgálatra kerülnek. 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Budaörs,  
   
 
 
 igazgató  átvevő 
 
 
 
A munkaköri leírás 2 példányban készült: 
- munkavállaló példánya 
- irattári példány 
 
Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai, tantárgyfelosztás és órarend 
tartalmazzák. 
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Pedagógus-osztályfőnök 
 
Név:   
Munkakör megnevezése:   
 
Munkaideje: A közalkalmazotti törvényben meghatározott heti 40 óra. A pedagógus heti 
teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő – 32 óra) az intézményvezető 
által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A teljes munkaidő ötvenöt-
hatvanöt százalékában (22-26 óra) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása a feladata. A 
kötött munkaidő fennmaradó részében a nevelést-oktatást előkészítő, neveléssel-oktatással 
összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 
 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ Igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: igazgató, igazgató-helyettes, alsós munkaközösség-vezető 
 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 
 

- iskolaigazgató,  
- iskolaigazgató-helyettes, 
- alsós munkaközösség-vezető 

      
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 
ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- A Kormány 229/2012.(VIII.28) Korm. rendelete a nemzeti köznevelési törvény 
végrehajtásáról 

 - Szakmai alapdokumentum,  
- SZMSZ,  
- Pedagógiai program. 
- Házirend 
 

 
A munkavégzés helye: 

-  az intézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 
- az intézmény telephelye: 2040 Budaörs Iskola tér 1. 
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A pedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 
A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi nevelő-oktató 
munkáját. 
 
Alkotó módon részt vállal: 
 

 A nevelőtestület újszerű törekvéseiből. 

 Az ünnepélyek, rendezvények és megemlékezések műsorainak összeállításából, 
szervezéséből, ezeken aktívan vegyen részt. 

 Az intézmény hagyományainak ápolásából. 

 A tanulók folyamatos felzárkóztatásából, tehetséggondozásából, fejlesztéséből, 
mely az integráció követelményeinek feleljen meg. 

 A gyermekvédelmi tevékenységből. 

 A tanulók tanórai és tanórán kívüli foglalkoztatásának tervezéséből, 
szervezéséből, irányításából. 

 A projektek, pályázatok előkészítéséből, megvalósításából, értékeléséből. 
 

Tanítási órákon, tanórán kívüli foglalkozásokon minőségi munkát végez, mely a szervezés, 
tervezés, felkészülés, ellenőrzés, értékelés szerves egymásra épüléséből adódik. 
 
A pedagógus kötelessége 

 
A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 
kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 
igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.  

 
Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 
 

 munkájának megkezdése előtt negyed órával köteles megjelenni munkahelyén, 

 az intézmény értékrendjével összhangban, magánéletével, magtartásával, 
megjelenésével, öltözködésével mutasson példát a tanulóknak 

 nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének 
fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg 
minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 
fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 
szerint együttműködjön a fejlesztőpedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő 
más szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 
felzárkózását elősegítse, 

 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges 
tanulókat, 

 előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 
magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 
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 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 
megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

 részt vesz a szülői értekezleteken, fogadóórákon,  

 a szülőket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődése elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

 a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 
teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az 
iskola döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 
minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi 
előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 
elhárításával, a szülő - és szükség esetén más szakemberek - bevonásával, 

 tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatásokon, 

 nagy gondot fordít a tanulók testi épségére, a technikai eszközöket és a 
sportszereket, felszereléseket használatuk előtt gondosan ellenőrzi, a hibákat azonnal 
jelzi, 

 balesetveszély észlelésekor megteszi a szükséges intézkedéseket, 

 a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 
adjon, 

 az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 
oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 
megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, mely saját 
készítésű vagy a tankönyvekhez írt központi tanmenet lehet. A tanmeneteit minden 
tanév szeptember 30-ig bemutatja jóváhagyás céljából a munkaközösség-vezetőnek. 
Ha az alapdokumentumok nem változnak, a bevált tanmeneteket – folyamatos 
kiegészítéssel – több éven át használhatja. Elektronikus formában is le lehet adni, 
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi, 

 munkájához kapcsolódó adminisztrációt napra készen vezeti, melyet az érvényben 
lévő jogszabályok írnak elő. Az elektronikus naplót a megbeszélt módon vezeti, a 
vezetésével kapcsolatos határidőket betartja. Írásbeli munkájára nagy gondot fordít,  

 a szaktárgyához tartozó szakleltárt tanév elején felveszi, majd tanév végén leltárt 
készít. Hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik, 

 a tanulók számára a témazáró dolgozatok időpontját időben jelzi, a Pedagógiai 
Programban meghatározottak alapján. 

 a tanulók füzeteit, munkafüzeteit, házi feladatait folyamatosan javítja, értékeli, a 
hibákat, hiányosságokat jelzi a diákok felé, 

 a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 
érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 
értékelje a tanulók munkáját, 

 részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 
magát, 

 az intézmény által szervezett továbbképzéseken, tréningeken, a munkaközösségek 
munkájában, értekezleteken, megbeszéléseken aktívan vesz részt. 
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 tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 
folyamatosan irányítsa, 

 a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 
adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 
iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

 megőrizze a hivatali titkot, 

 hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más 
intézményekkel. 

 szükség esetén tanítási szünetekben részt vállal az iskolai ügyeleti beosztásból, 

 a munkahelyről betegség miatti, illetve bármilyen egyéb okból történő igazolt 
hiányzás esetén munkakezdési idő előtt értesíti az intézmény vezetőjét vagy 
helyettesét, és gondoskodik arról, hogy a helyettesítő nevelő számára rendelkezésre 
álljanak azok a felszerelések, amelyek biztosítják a továbbhaladást, 

 helyettesítést vállal, mely beletartozik a heti 32 órás benntartózkodási munkaidőbe, 

 napi ügyeletet lát el az ügyeleti beosztás alapján. 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban 
meghatározottak szerint - továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető - 
munkaviszony esetében felmondással, alkalmazotti jogviszony esetében az 
alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel - annak a pedagógusnak a 
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem 
vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Az első továbbképzés az 
első minősítés előtt kötelező. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a 
pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét. Nem kell továbbképzésben részt venni 
annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét 
évben. 

 A nevelőtestület tagjaira vonatkozó előírások kötelezőek, vétség esetén fegyelmi 
eljárás kezdeményezhető. 

 Az általános rend, fegyelem ellenőrzésében segíti az iskolavezetés munkáját. 

 Ügyel az intézmény vagyoni védelmére. 
 
A pedagógus jogai 
 
A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy 
 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 
személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 
elismerjék, 

 a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatás 
módszereit megválassza, 

 a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 
megválassza az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, 
felszereléseket, 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 95 

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói 
információkhoz, 

 irányítja, értékeli, minősíti a tanulók munkáját. 

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 
programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a 
nevelőtestület tagjait megillető jogokat, 

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 
gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével 
kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, 
tudományos kutatómunkában, 

 szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 
országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában, 

 az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 
tankönyveket, tanári segédkönyveket,  

 az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 
intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 
kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa, 

 az oktatási jogok biztosához forduljon. 
 

 
 
Osztályfőnöki feladatok 
 
Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 
 

 Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek 
alapján segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

 Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve 
megerősödését. 

 Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló gyermekek tanulmányi eredményeit, 
konzultál pedagógus társaival a tanulók haladásáról.  

 Közreműködik a tanulók és pedagógusok konfliktusai megoldásában, szükség szerint 
a problémamegoldásba bevonja a szülőket is.  

 Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési 
feladatait, ehhez kikéri tanító társai, valamint a diákok véleményét is. 

 Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

 Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, az őket 
érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

 Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a 
szülőknek a gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

 Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos 
fontosabb információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai 
rendezvényeken, programokon. 

 
 
A munkaköri leírásban foglaltak szükség esetén felülvizsgálatra kerülnek. 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 96 

 
 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Budaörs,  
   
  
 
 
 
 igazgató  átvevő 
 
 
 
A munkaköri leírás 2 példányban készült: 
- munkavállaló példánya 
- irattári példány 
 
Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai, tantárgyfelosztás és órarend 
tartalmazzák. 
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 Pedagógus – napközis nevelő munkaköri leírása 
 

Név:   
Munkakör megnevezése:   
 
Munkaideje: A közalkalmazotti törvényben meghatározott heti 40 óra. A pedagógus heti 
teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő – 32 óra) az intézményvezető 
által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A teljes munkaidő ötvenöt-
hatvanöt százalékában (22-26 óra) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása a feladata. A 
kötött munkaidő fennmaradó részében a nevelést-oktatást előkészítő, neveléssel-oktatással 
összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 
 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: igazgató, igazgató-helyettes, alsós munkaközösség-vezető 
 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 
 

- iskolaigazgató,  
- iskolaigazgató-helyettes, 
- napközis munkaközösség-vezető 

      
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 
ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- A Kormány 229/2012.(VIII.28) Korm. rendelete a nemzeti köznevelési törvény 
végrehajtásáról 

 - Szakmai alapdokumentum,  
- SZMSZ,  
- Pedagógiai program. 
- Házirend 
 

 
A munkavégzés helye: 

-  az intézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 
- az intézmény telephelye: 2040 Budaörs Iskola tér 1. 
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A pedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 
A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi nevelő-oktató 
munkáját. 
 
Alkotó módon részt vállal: 
 

 A nevelőtestület újszerű törekvéseiből. 

 Az ünnepélyek, rendezvények és megemlékezések műsorainak összeállításából, 
szervezéséből, ezeken aktívan vegyen részt. 

 Az intézmény hagyományainak ápolásából. 

 A tanulók folyamatos felzárkóztatásából, tehetséggondozásából, fejlesztéséből, 
mely az integráció követelményeinek feleljen meg. 

 A gyermekvédelmi tevékenységből. 

 A tanulók tanórai és tanórán kívüli foglalkoztatásának tervezéséből, 
szervezéséből, irányításából. 

 A projektek, pályázatok előkészítéséből, megvalósításából, értékeléséből. 
 

Tanítási órákon, tanórán kívüli foglalkozásokon minőségi munkát végez, mely a szervezés, 
tervezés, felkészülés, ellenőrzés, értékelés szerves egymásra épüléséből adódik. 
 
A pedagógus kötelessége 

 
A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 
kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 
igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.  

 
Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 
 

 munkájának megkezdése előtt negyed órával köteles megjelenni munkahelyén, 

 az intézmény értékrendjével összhangban, magánéletével, magtartásával, 
megjelenésével, öltözködésével mutasson példát a tanulóknak 

 nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének 
fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg 
minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 
fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 
szerint együttműködjön a fejlesztőpedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő 
más szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 
felzárkózását elősegítse, 

 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges 
tanulókat, 

 előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 
magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 
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 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 
megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

 részt vesz a szülői értekezleteken, fogadóórákon,  

 a szülőket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődése elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

 a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 
teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az 
iskola döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 
minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi 
előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 
elhárításával, a szülő - és szükség esetén más szakemberek - bevonásával, 

 tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatásokon, 

 nagy gondot fordít a tanulók testi épségére, a technikai eszközöket és a 
sportszereket, felszereléseket használatuk előtt gondosan ellenőrzi, a hibákat azonnal 
jelzi, 

 balesetveszély észlelésekor megteszi a szükséges intézkedéseket, 

 a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 
adjon, 

 az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 
oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 
megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, mely saját 
készítésű vagy a tankönyvekhez írt központi tanmenet lehet. A tanmeneteit minden 
tanév szeptember 30-ig bemutatja jóváhagyás céljából a munkaközösség-vezetőnek. 
Ha az alapdokumentumok nem változnak, a bevált tanmeneteket – folyamatos 
kiegészítéssel – több éven át használhatja. Elektronikus formában is le lehet adni, 
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi, 

 munkájához kapcsolódó adminisztrációt napra készen vezeti, melyet az érvényben 
lévő jogszabályok írnak elő. Az elektronikus naplót a megbeszélt módon vezeti, a 
vezetésével kapcsolatos határidőket betartja. Írásbeli munkájára nagy gondot fordít,  

 a szaktárgyához tartozó szakleltárt tanév elején felveszi, majd tanév végén leltárt 
készít. Hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik, 

 a tanulók számára a témazáró dolgozatok időpontját időben jelzi, a Pedagógiai 
Programban meghatározottak alapján. 

 a tanulók füzeteit, munkafüzeteit, házi feladatait folyamatosan javítja, értékeli, a 
hibákat, hiányosságokat jelzi a diákok felé, 

 a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 
érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 
értékelje a tanulók munkáját, 

 részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 
magát, 

 az intézmény által szervezett továbbképzéseken, tréningeken, a munkaközösségek 
munkájában, értekezleteken, megbeszéléseken aktívan vesz részt. 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 100 

 tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 
folyamatosan irányítsa, 

 a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 
adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 
iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

 megőrizze a hivatali titkot, 

 hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más 
intézményekkel. 

 szükség esetén tanítási szünetekben részt vállal az iskolai ügyeleti beosztásból, 

 a munkahelyről betegség miatti, illetve bármilyen egyéb okból történő igazolt 
hiányzás esetén munkakezdési idő előtt értesíti az intézmény vezetőjét vagy 
helyettesét, és gondoskodik arról, hogy a helyettesítő nevelő számára rendelkezésre 
álljanak azok a felszerelések, amelyek biztosítják a továbbhaladást, 

 helyettesítést vállal, mely beletartozik a heti 32 órás benntartózkodási munkaidőbe, 

 napi ügyeletet lát el az ügyeleti beosztás alapján. 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban 
meghatározottak szerint - továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető - 
munkaviszony esetében felmondással, alkalmazotti jogviszony esetében az 
alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel - annak a pedagógusnak a 
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem 
vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Az első továbbképzés az 
első minősítés előtt kötelező. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a 
pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét. Nem kell továbbképzésben részt venni 
annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét 
évben. 

 A nevelőtestület tagjaira vonatkozó előírások kötelezőek, vétség esetén fegyelmi 
eljárás kezdeményezhető. 

 Az általános rend, fegyelem ellenőrzésében segíti az iskolavezetés munkáját. 

 Ügyel az intézmény vagyoni védelmére. 
 
A pedagógus jogai 
 
A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy 
 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 
személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 
elismerjék, 

 a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatás 
módszereit megválassza, 

 a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 
megválassza az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, 
felszereléseket, 
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 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói 
információkhoz, 

 irányítja, értékeli, minősíti a tanulók munkáját. 

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 
programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a 
nevelőtestület tagjait megillető jogokat, 

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 
gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével 
kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, 
tudományos kutatómunkában, 

 szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 
országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában, 

 az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 
tankönyveket, tanári segédkönyveket,  

 az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 
intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 
kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa, 

 az oktatási jogok biztosához forduljon. 
 

 
A napközis nevelő 

 
A munkakör célja 
 
A napközis csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének célszerű, 
hasznos, intenzív tanulás-módszertani, a tanulást hatékonyan segítő foglalkozásokkal való 
kitöltése, melyben a szabadidő hasznos eltöltése és az egészséges életvitelre való nevelés is 
hangsúlyos szerepet játszik. 
 
Alapvető felelősségek és feladatok 
 

 Nevelő munkáját a foglalkozási tervben rögzített módon tervezi, nagy gondot fordít a 
tanulók változatos foglalkoztatására. A foglalkozási tervet minden tanév szeptember 
30-ig bemutatja jóváhagyás céljából a munkaközösség-vezetőnek. 

 Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

 Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló 
tanulás feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti 
segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt 
tanulmányi foglalkozásokon tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul 
elkészítsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben 
haladó tanulókat a megadott időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket 
tanulócsoportok, tanulópárok szervezésével biztosítja. 

 Kapcsolatot tart a többi, tanulócsoportjában tanító kollégáival, valamint az 
osztályfőnökökkel. 

 A napközis munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású tevékenységekkel való 
kitöltése. 
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 Az adott időkeret szabta lehetőségek szerint csoportja számára naponta egy 
alkalommal kézműves, kulturális, sport- vagy játékfoglalkozásokat szervez, biztosítva 
ezek színvonalát. 

 Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott 
gondoskodik a kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak 
betartásáról, a tanulók fegyelmezett viselkedéséről. 

 Ebéd után a tanulási időig terjedő szabadidőben biztosítja a tanulóknak a 
foglalkozásokat, a szabad levegőn való mozgást, kikapcsolódást, eközben 
személyesen felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekt módon irányítja tevékenységüket. 

 Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével – munkaideje alatt – 
biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar 
rendjét és biztonságát. 

 Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök 
gondos tárolásáról és állaguk megőrzéséről. 

 Mint a nevelőtestület tagja, köteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, 
az iskolai rendezvényeken. 

 Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői értekezletein, fogadóóráin, 
esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, évfolyam-, illetve osztályszintű 
megbeszéléseken. 

 A tanulók munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti 
vagy havi értékelések eredményéről szükség esetén tájékoztatja az osztályfőnököt és 
a szülőket. 

 A csoportjába tartozó tanulók magatartás és szorgalom osztályzataira havonta 
javaslatot tesz az osztályfőnöknek. 

 Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

 Vezeti a tantárgyfelosztásban szereplő ügyeleti és más egyéb foglalkozásokat. 

 Szükség szerint elkíséri a csoportot az osztályfőnökkel délelőtti iskolán kívüli 
programokra, illetve osztálykirándulásra vagy erdei iskolába. 

 Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 
foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozási anyag átadásával hozzájárul 
helyettesítésének szakszerűségéhez. 

 Szükség esetén – felettesének előzetes jelzése alapján – délelőtti szakórai 
helyettesítést lát el, illetve más foglalkozásokon helyettesít elrendelés alapján, akár 
saját csoportfoglalkozásaival összevontan. 

 Munkaideje délutánra esik, a tanórák befejezésétől 60 perces foglalkozási időkerettel 
számolva 16.30. óráig felelős a tanulók foglalkoztatásáért a foglalkozások 
szüneteiben is. 

 Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, 
kihasználja az iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket. 

 Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola programjainak 
kialakításában. 

 Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában 
szervezi. 

 
 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 103 

 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltak szükség esetén felülvizsgálatra kerülnek. 
 
 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Budaörs,  
   
  
 
 
 
 igazgató  átvevő 
 
 
 
A munkaköri leírás 2 példányban készült: 
- munkavállaló példánya 
- irattári példány 
 
Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai, tantárgyfelosztás és órarend 
tartalmazzák. 
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Pedagógiai asszisztens  

 

 

Név:  

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Munkaideje: heti 40 óra, naponta 8 óra   

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ igazgatója 

A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - intézményvezető, igazgató-helyettesek 

  

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkavégzés helye: 

  2040 Budaörs Iskola tér 1. 

 

  

A pedagógiai asszisztens a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes 

vezetők irányításával látja el. 

 

Munkaideje alatt köteles az épületben tartózkodni! Ezen időszak alatt azt csak a felettese 

engedélyével hagyhatja el!  

 

A pedagógiai asszisztens tevékenységébe az alábbi pedagógiai végzettséget igénylő 

feladatok ellátása tartozik:  

 

 

 

yéni foglalkozásokon.  

-tanulási segédanyagok készítésében, 

alkalmazásában.  



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 105 

 

egyéni és csoportos feladatai megoldásában.  

a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.  

ban, a tanórai 

foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök kezelésében.  

 

Gondozás, mentálhigiéniai, higiéniai szempontú tevékenységek:  

segíti őket azok megoldásában.  

Ellenőrzi a tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. Szükség szerint korrigálja a 

tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét.  

lismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. 

Jelzi az intézkedés szükségességét.  

 

 rendjét, tisztaságát.  

 

 

Szabadidős tevékenységek szervezése, levezetése  

kézműves foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységéről.  

berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.), lebonyolításában, felügyeli a rábízott 

tanulókat, vigyáz a tanulók testi épségére.  

li, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal a tanórai 

foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórai foglalkozások során szükséges 

eszközöket.  

 

Részvétel a gyermekmunkák irányításában  

kiszolgáló munkájának irányításában, a környezetvédelmi és 

környezetgondozási munkákban.  
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pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktató-nevelő munkában.  

 

 

Egyéni és csoportos formában gyermekkíséret  

- és egészségügyi 

események lebonyolításában.  

 

oglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a tanuló(ka)t. Gondoskodik a foglalkozásokon való 

megjelenésről, tevékenyen részt vesz a tanuló környezeti, személyi higiénés szokásainak 

kialakításában (személyes élettér, közös élettér tisztasága, rendje stb.).  

 

 

Ügyeleti, gyermekfelügyeleti feladatok  

alatt  

ztével segíti a pedagógust, illetve 

önállóan látja el az ügyeleti tevékenységet.  

tanulót.  

 

 

Állandó napi feladatok: 

1. 6.30.-7.30. reggeli ügyelet ellátása a földszinten 

2. ebédeltetés – 11.40-12.05., 12.50-13.10, valamint 13.45-14.00. közöt 
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Köteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezető, illetve az általa kijelölt 

vezető megbízza.  

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a munkáltató fenntartja.  

Jelen munkaköri leírás _____________-én lép életbe.  

………………………..  

intézményvezető  

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, és megtartásáért kötelezettséget 

vállalok.  

………………………….  

munkavállaló 
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Fejlesztőpedagógus  munkaköri leírása 
 

Név:  
Munkakör megnevezése:  
 
Munkaideje: A közalkalmazotti törvényben meghatározott heti 40 óra. A pedagógus heti 
teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő – 32 óra) az intézményvezető 
által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A teljes munkaidő ötvenöt-
hatvanöt százalékában (22-26 óra) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása a feladata. A 
kötött munkaidő fennmaradó részében a nevelést-oktatást előkészítő, neveléssel-oktatással 
összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 
 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: igazgató, igazgató-helyettes,  
 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 
 

- iskolaigazgató,  
- iskolaigazgató-helyettes, 

      
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 
ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- A Kormány 229/2012.(VIII.28) Korm. rendelete a nemzeti köznevelési törvény 
végrehajtásáról 

 - Szakmai alapdokumentum,  
- SZMSZ,  
- Pedagógiai program. 
- Házirend 
 

 
A munkavégzés helye: 

-  az intézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 
- az intézmény telephelye: 2040 Budaörs Iskola tér 1. 
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A pedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 
A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi nevelő-oktató 
munkáját. 
 
A munkakör célja 
 
A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott szakértői 
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabályban előírt 
fejlesztések biztosítása a tanulók számára. 
 
Alapvető felelősségek és feladatok 
 

 A fejlesztőpedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, 
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. 
Munkaköri kötelességeit általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó 
normái határozzák meg. 

 Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, 
a módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, tervszerűen végzi. 

 Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

 Rendszerességgel átnézi a nyilvántartásban szereplő tanulók szakvéleményeit, 
illetve szakértői véleményeit.  

 Előkészíti, megszervezi és lebonyolítja a matematika-, olvasás- és írástanulással 
kapcsolatos problémákkal küzdő tanulókkal való szakszerű foglalkozásokat, 
illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztratív tevékenységeket (egyéni 
fejlesztési terv készítése, a tanulók fejlődésével kapcsolatos tájékoztató 
beszámolók elkészítése stb.). 

 Törvény adta jogánál fogva a foglakozásaihoz maga választja meg a felhasználni 
kívánt taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell 
lennie arra, hogy munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót 
szolgája. Ennek érdekében konzultál a szakmai munkaközösségek vezetőivel is. 

 Foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyermekek életkori 
sajátosságainak megfelelő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális 
kihasználására. 

 Szükség esetén a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs 
bizottságok vizsgálatát kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuló tanulási 
problémáinak megfelelő szakemberhez kerüljön, illetve ha ez szükséges, 
kezdeményezze megfelelő iskolatípusba irányítását. 

 A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú 
szemléltetéssel szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és 
technikai eszközök helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről. 

 Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók munkáját úgy, hogy az értékelés 
motiváló hatású legyen. 

 Foglalkozásai során kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív 
képességek fejlesztését. 

 A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen 
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végzi. Feladata a tanulók minél alaposabb megismerése, amit folyamatos 
megfigyelésükkel és különböző vizsgálatok segítségével érhet el. 

 Tiszteli a tanulók emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a 
tanulóktól is. 

 Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

 Ellátja az általa fejlesztésben részesített tanulókkal kapcsolatos iskolai 
adminisztrációs munkát, vezeti naplóját, adatokat szolgáltat a statisztika 
elkészítéséhez. 

 Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az egyes gyerekeket 
érintő – kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A munkatervben meghatározott 
időközönként fogadóórát tart. 

 részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan 
képezze magát, 

 az intézmény által szervezett továbbképzéseken, tréningeken, a 
munkaközösségek munkájában, értekezleteken, megbeszéléseken aktívan vesz 
részt. 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, 
az iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket 

 megőrizze a hivatali titkot, 

 hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más 
intézményekkel. 

 napi ügyeletet lát el az ügyeleti beosztás alapján. 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban 
meghatározottak szerint - továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető - 
munkaviszony esetében felmondással, alkalmazotti jogviszony esetében az 
alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel - annak a pedagógusnak a 
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából 
nem vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Az első 
továbbképzés az első minősítés előtt kötelező. Mentesül a továbbképzési 
kötelezettség alól az a pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét. Nem kell 
továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát 
tett, a vizsgák letétele utáni hét évben. 

 A nevelőtestület tagjaira vonatkozó előírások kötelezőek, vétség esetén fegyelmi 
eljárás kezdeményezhető. 

 Az általános rend, fegyelem ellenőrzésében segíti az iskolavezetés munkáját. 

 Ügyel az intézmény vagyoni védelmére. 
 
A munkaköri leírásban foglaltak szükség esetén felülvizsgálatra kerülnek. 
 
 
 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
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Budaörs,  
   
  
 
 
 
 igazgató  átvevő 
 
 
 
A munkaköri leírás 2 példányban készült: 
- munkavállaló példánya 
- irattári példány 
 
Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai, tantárgyfelosztás és órarend 
tartalmazzák. 
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Tanár, igazgatóhelyettes munkaköri leírása 
 

Név:   
Munkakör megnevezése:   
 
Munkaideje: A közalkalmazotti törvényben meghatározott heti 40 óra. A pedagógus heti 
teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő – 32 óra) az intézményvezető 
által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni.  
Kötelező óraszáma heti 4 óra 
 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ Igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető,  
 
A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 
 

- iskolaigazgató, 
      
A munkakör célja: 
A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 
ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- A Kormány 229/2012.(VIII.28) Korm. rendelete a nemzeti köznevelési törvény 
végrehajtásáról 

 - Szakmai alapdokumentum,  
- SZMSZ,  
- Pedagógiai program. 
- Házirend 
 

 
A munkavégzés helye: 

-  az intézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 
- az intézmény telephelye: 2040 Budaörs Iskola tér 1. 

 
 
A pedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi nevelő-oktató 
munkáját. 
 
Alkotó módon részt vállal: 
 

 A nevelőtestület újszerű törekvéseiből. 

 Az ünnepélyek, rendezvények és megemlékezések műsorainak összeállításából, 
szervezéséből, ezeken aktívan vegyen részt. 

 Az intézmény hagyományainak ápolásából. 

 A tanulók folyamatos felzárkóztatásából, tehetséggondozásából, fejlesztéséből, 
mely az integráció követelményeinek feleljen meg. 

 A gyermekvédelmi tevékenységből. 

 A tanulók tanórai és tanórán kívüli foglalkoztatásának tervezéséből, 
szervezéséből, irányításából. 

 A projektek, pályázatok előkészítéséből, megvalósításából, értékeléséből. 
 

Tanítási órákon, tanórán kívüli foglalkozásokon minőségi munkát végez, mely a szervezés, 
tervezés, felkészülés, ellenőrzés, értékelés szerves egymásra épüléséből adódik. 
 
A pedagógus kötelessége 

 
A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a 
kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 
igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.  

 
Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 
 

 munkájának megkezdése előtt negyed órával köteles megjelenni munkahelyén, 

 az intézmény értékrendjével összhangban, magánéletével, magtartásával, 
megjelenésével, öltözködésével mutasson példát a tanulóknak 

 nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének 
fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg 
minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 
fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 
szerint együttműködjön a fejlesztőpedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő 
más szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 
felzárkózását elősegítse, 

 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges 
tanulókat, 

 előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 
magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 
megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

 részt vesz a szülői értekezleteken, fogadóórákon,  
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 a szülőket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődése elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

 a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 
teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az 
iskola döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 
minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi 
előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 
elhárításával, a szülő - és szükség esetén más szakemberek - bevonásával, 

 tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatásokon, 

 nagy gondot fordít a tanulók testi épségére, a technikai eszközöket és a 
sportszereket, felszereléseket használatuk előtt gondosan ellenőrzi, a hibákat azonnal 
jelzi, 

 balesetveszély észlelésekor megteszi a szükséges intézkedéseket, 

 a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 
adjon, 

 az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 
oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 
megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

 nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, mely saját 
készítésű vagy a tankönyvekhez írt központi tanmenet lehet. A tanmeneteit minden 
tanév szeptember 30-ig bemutatja jóváhagyás céljából a munkaközösség-vezetőnek. 
Ha az alapdokumentumok nem változnak, a bevált tanmeneteket – folyamatos 
kiegészítéssel – több éven át használhatja. Elektronikus formában is le lehet adni, 
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi, 

 munkájához kapcsolódó adminisztrációt napra készen vezeti, melyet az érvényben 
lévő jogszabályok írnak elő. Az elektronikus naplót a megbeszélt módon vezeti, a 
vezetésével kapcsolatos határidőket betartja. Írásbeli munkájára nagy gondot fordít,  

 a szaktárgyához tartozó szakleltárt tanév elején felveszi, majd tanév végén leltárt 
készít. Hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik, 

 a tanulók számára a témazáró dolgozatok időpontját időben jelzi, a Pedagógiai 
Programban meghatározottak alapján. 

 a tanulók füzeteit, munkafüzeteit, házi feladatait folyamatosan javítja, értékeli, a 
hibákat, hiányosságokat jelzi a diákok felé, 

 a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 
érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 
értékelje a tanulók munkáját, 

 részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 
magát, 

 az intézmény által szervezett továbbképzéseken, tréningeken, a munkaközösségek 
munkájában, értekezleteken, megbeszéléseken aktívan vesz részt. 

 tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 
folyamatosan irányítsa, 

 a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 
adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 
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 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 
iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

 megőrizze a hivatali titkot, 

 hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más 
intézményekkel. 

 szükség esetén tanítási szünetekben részt vállal az iskolai ügyeleti beosztásból, 

 a munkahelyről betegség miatti, illetve bármilyen egyéb okból történő igazolt 
hiányzás esetén munkakezdési idő előtt értesíti az intézmény vezetőjét vagy 
helyettesét, és gondoskodik arról, hogy a helyettesítő nevelő számára rendelkezésre 
álljanak azok a felszerelések, amelyek biztosítják a továbbhaladást, 

 helyettesítést vállal, mely beletartozik a heti 32 órás benntartózkodási munkaidőbe, 

 napi ügyeletet lát el az ügyeleti beosztás alapján. 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban 
meghatározottak szerint - továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető - 
munkaviszony esetében felmondással, alkalmazotti jogviszony esetében az 
alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel - annak a pedagógusnak a 
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem 
vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Az első továbbképzés az 
első minősítés előtt kötelező. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a 
pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét. Nem kell továbbképzésben részt venni 
annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét 
évben. 

 A nevelőtestület tagjaira vonatkozó előírások kötelezőek, vétség esetén fegyelmi 
eljárás kezdeményezhető. 

 Az általános rend, fegyelem ellenőrzésében segíti az iskolavezetés munkáját. 

 Ügyel az intézmény vagyoni védelmére. 
 
A pedagógus jogai 
 
A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy 
 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 
személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 
elismerjék, 

 a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatás 
módszereit megválassza, 

 a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 
megválassza az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, 
felszereléseket, 

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói 
információkhoz, 

 irányítja, értékeli, minősíti a tanulók munkáját. 
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 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 
programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a 
nevelőtestület tagjait megillető jogokat, 

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 
gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével 
kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, 
tudományos kutatómunkában, 

 szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 
országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában, 

 az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 
tankönyveket, tanári segédkönyveket,  

 az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 
intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 
kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa, 

 az oktatási jogok biztosához forduljon. 
 
 
Az igazgató-helyettesi munkakör célja: 
 
Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában; 
egyes munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel történő 
irányítása. 
 
Alapvető felelősségek, feladatok 
 
Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az 
iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, 
végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával és magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet 
és demokratikus légkör kialakításához. 
 
A nevelő-oktatómunka irányításában 
 

- Részt vesz a pedagógiai program kialakításban, az igazgatóval és vezetőtársaival 
együtt kialakított munkarend szerint kidolgozza annak egy-egy részterületét. 

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. 
- Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját a vezetői 

munkamegosztásban megjelölt területeken: 
- humán 
- természettudományos 

- A vezetői munkamegosztásban megjelölt területen fokozott figyelemmel kíséri a 
nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival segíti az oktató-
nevelő munkát, alkalmanként felméréseket végez, ellenőrzi az adminisztrációs 
munkát. Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, 
folyamatosan tájékoztatja az igazgatót. 

- Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai 
ismeretek elsajátítására. 

- Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért. 
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- Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító) és tanulmányi versenyek 
zökkenőmentes lebonyolításáért. 

- Részt vesz a nevelők minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait (a felelősségre vonás 
vagy elismerés kezdeményezésével is) közli az intézmény igazgatójával. 

 
 
Hivatali-adminisztratív feladatok 
 

 Gondoskodik a mulasztók helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési 
naplót( kivéve a tagintézményt), 

 Az Igazgató által elkészített tantárgyfelosztás alapján elkészíti az órarendet, a 
helyettesítési rendet, a tanterem beosztást. 

 Havi túlóra elszámolás elkészíttetése, ellenőrzése. 

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga- és egyéb 
jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 
Szervezeti kapcsolatok 
 
Iskolán belül: 

- Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és a 
feladatokról 

- Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 
 
 
Iskolán kívül: 
A szülőkkel való kapcsolatban: 

- rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket, 
- egyéni fogadóórát tart. 

 
Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és 
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatározott tárgyalási, 
javaslattételi, döntési, aláírási jogkörrel). 
 
 
Hatáskörök 
 
Az igazgató általános helyettese. 
 
Aláírási és ellenőrzési jogköre kiterjed a következő területekre: 

-     aláírási joga van a bejelentett módon 
- tanulói jogviszony igazolása 
- munkavállalási engedély aláírása (tanulói, dolgozói) 
- anyagi felelősség az általa kezelt értékekért 
- a tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, különösen a 

munkája során tudomására jutott adatokat a Kjt. szabályai szerint köteles megőrizni 
- szakmai teljesítés igazolása 
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Kiegészítő információk: 
 
Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, rendezvények 
idején, illetve a munkabeosztása szerinti ügyeleti időben kötelező. 
 
A munkaköri leírásban foglaltak szükség esetén felülvizsgálatra kerülnek. 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Budaörs, 201__  __________________. 
   
  
 
 igazgató  átvevő 
 
A munkaköri leírás 2 példányban készült: 
- munkavállaló példánya 
- irattári példány 
 
Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai, tantárgyfelosztás és órarend 
tartalmazzák. 
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Iskolatitkár munkaköri leírása 
 
Munkakör megnevezése: iskolatitkár 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ Igazgatója 
Munkaideje:  munkanapokon 7.30.-16.00-ig  

minden második héten pénteken 7.30.- 14.00. 
  
Utasítást adó munkakör: 
 - igazgató 
 - igazgatóhelyettesek 
 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: - 

  
 
A munkakör célja: Az intézmény hivatalos ügyeinek intézése, a titkárság vezetése, ügykörök 
kiépítése  
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - iskolatitkár 
 
  
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- A Kormány 229/2012.(VIII.28) Korm. rendelete a nemzeti köznevelési törvény 
végrehajtásáról 

 - Szakmai alapdokumentum,  
- SZMSZ,  
- Pedagógiai program. 
- Házirend 
 

 
A munkavégzés helye: 

-  az intézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola 
- az intézmény telephelye: 2040 Budaörs Iskola tér 1. 

 
 
 
Az iskolatitkár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve a feladat ellátására 
történő utasítással látja el. 
 
 
A munkakör tartalma 
 
Feladatai 
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 nyilvántartja és rendszerezi az átfutó és határidős ügyeket, az ügyiratokat, a 

bélyegzőket, megőrzi ezeket, 

 átveszi, felbontja, kezeli a küldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elő-iratokat, 

 a hivatalos üzeneteket, a telefonok tartalmát továbbítja, tájékoztatást ad az 

érintetteknek az ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása alapján, 

 vezeti a tanulók naprakész intézményi nyilvántartását, a hivatalos statisztikákat, az 

okiratokról, dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít, 

 ellátja az érkező és távozó tanulók hivatalos adminisztrációját, továbbítja és 

nyilvántartja az igazolatlan mulasztásokról való felszólításokat, feljelentéseket, 

 kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, végzi az 

iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását, 

 fogadja a vezetőkhöz érkező látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, 

diákokat, ügyeik elintézését segíti, 

 a munkavégzés során a tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli, 

 végzi a személyi anyagok naprakész kezelését, 

 az alapítvánnyal való kapcsolattartás, ügyintézés 

 Igazolványokkal (diák- és pedagógusigazolvány), bizonyítványokkal kapcsolatos 

feladatok 

 az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési 

szabályzat keretei között történhet 

 kimutatásokat, tájékoztatásokat készít, rendszerez, 

 tankerületi anyagok összekészítése, 

 munkábajárás elszámolásával kapcsolatos ügyintézés, 

 ellátja a telefonügyeletet, 

 jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet,  

 tantestületi értekezletekről 

 tanulók fegyelmi tárgyalásáról 

 minden olyan esetben amikor erre az igazgató vagy   

     helyetteseitől erre utasítást kap 

 

A fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató megbízza. 
 
 
Záradék 
 
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el. 
 
Kelt: Budaörs, 201__  _________________. 
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 ..................................................................  
                    igazgató Átvevő – munkavállaló 
 
Példányok: 
 1. pld. munkáltató 
 2. pld. munkavállaló személyi anyag 
 
Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Kertész munkaköri leírása 
 

Munkakör megnevezése: Kertész 
Munkavállaló neve:  
Munkaideje napi 4 óra, 6.00.-10.00.  
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 
 
Az utasítást adó felettes munkakörök: 
 - Intézményvezető  
  
A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 
 
A munkakör célja: 

Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az udvar és az épülethez tartozó 
járda karbantartása, tisztán tartása 

 
Helyettesítés rendje: 
  
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - gondnok - karbantartó. 
 
Munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
 - nincsenek. 
A munkavégzés helye: 
  az intézmény székhelye: Budaörs Iskola tér 1. 
  
A munkaterülete a következő területre, helyiségekre, eszközökre terjed ki:  
 - udvar 
 - az épülethez tartozó járda 
 
A kertész a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 
látja el. 
 

A munkakör tartalma 
 

Szakmai feladatok 
 
1. Általános feladatok 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a kertész 
- részben önálló munkával látja el, 
- részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja a kertészi feladatokat 
- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-
megelőzés szempontjait figyelembe véve végzi. 
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- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek 
megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 
II. Részletes szakmai feladatok 
Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt 
meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el. 

 
1. Napi karbantartási feladatok 

 
- feladata a munkaterületéhez tartozó udvar, illetve járda tisztán tartása 
- udvaron lévő szemetes edények kiürítése 
  

2. Időszakonként jelentkező feladatok 
 - az ürítési napokon az udvaron lévő szemetes kukák utcára történő kihúzása 

- a parkosított területet gondozza (szükség szerint füvet nyír, gereblyéz, metsz, 
gallyaz, pótolja az elpusztult növényeket, locsolja a zöld területet), 
- az időtálló, kemény járófelülettel ellátott területek tisztántartásáról gondoskodik, 
- az épület és a kerítés széléből, valamint a járólapokból a gyom eltakarítása, 
- télen biztosítja a járófelületetek tisztántartását: 

  - ellapátolja a havat, 
  - gondoskodik a járdák, lépcsők csúszásmentesítéséről. 
 

III. Egyéb feladatok 
 

- Köteles előre jelezni a kertészi feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- és 
kenőanyag szükségletet. 
- Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott 
eszközöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni. 
- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa 
be a vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról 
gondoskodjon.  
 

 
 
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
2017. ______________ hó ….. nap 
 
 
 
 
 igazgató átvevő 
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Portás munkaköri leírása 
 

Munkakör megnevezése: Portás 
Munkakört ellátó személy neve:   
Munkaideje: napi 8 óra, 7.30.-15.30-ig 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ Igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 
A munkaidejéről, távolléteiről (szabadság, táppénz, fizetés nélküli szabadság) jelenléti ívet 
köteles vezetni. 
Fizetett szabadsága kiadását az igazgató engedélyezi. 
 
Az utasítást adó felettes munkakörök: 
 - intézményvezető  
 - intézményvezető-helyettesek 

 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 
 
A munkakör célja: 

Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az oktatási-nevelési feladatokhoz 
megfelelő, zavarmentes munkakörnyezet biztosítása a portási feladatok folyamatos 
ellátásával.  

 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - egyéb – nem pedagógus – alkalmazott 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - egyéb – nem pedagógus – alkalmazott. 
 
Munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
 - nincsenek. 
 
A munkavégzés helye: 
  az intézmény székhelye: Budaörs Iskola tér 1. 
  
A portás a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 
látja el. 
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A munkakör tartalma 
 
 

Általános feladatok 
 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a portás 
- részben önálló munkával látja el, 
- részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek 
megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal, szülőkkel, 

 
 

Részletes feladatok 
 
Házirenddel kapcsolatos feladatok 
 
- Megismeri a házirendet, különösen a gyermekekkel és az intézménnyel nem tanulói 
jogviszonyban lévő személyekkel kapcsolatos eljárást. 
 
Tanulók érkezésével és távozásával kapcsolatos feladatok 
 

-  Fogadja a tanulókat. Ügyel, és felügyeli az érkező tanulók magatartását. 
-  Jelzi az intézményvezető-helyetteseknek az intézménybe későn érkező tanulókat. 
- Megakadályozza az intézményből való távozást a napi tanítási órák vége,  

illetve 16.00. óra előtt. 
- Tanuló az iskola épületéből írásbeli engedély nélkül nem engedhető ki! 

 
Az idegenekkel kapcsolatos feladatok 
 
- Biztosítja azt, hogy idegen csak úgy léphessen az épületbe, hogy ismerteti érkezésének 
célját. Szülő pedagógust csak a fogadóóráján kereshet fel. 7.30. után az épületbe – csak 
különleges esetben - engedhető be. 
- Szükség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arról, hogy a 
keresett személy a portán találkozhasson a látogatóval. (Tanítási időszak - beleértve az 
óraközi szüneteket is - alatt a látogató tanulót vagy pedagógust nem kereshet fel, kivétel ez 
alól a pedagógus rendes havi fogadó órája.) 
-  A tanulóért érkező szülőket csak a tanítási idő vége vagy a napközis tanulási időszak után 
engedi fel az épületbe. 
- Az intézményvezető utasítása alapján a látogatókról nyilvántartást vezet, melyben 
feltünteti a látogató nevét, a látogatás célját, a felkeresett személyt, a látogatás kezdő és 
befejező időpontját. 
 
Egyéb feladatok: 
 

- Kezeli az udvari bejárat kulcsát. Az udvari kaput zárva tartja. Csak pedagógus 
kérésére nyitja ki azt.  

- Kezeli a tornacsarnokban lévő térelválasztót. 
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- A közvetlen felettese kérésére egyéb feladatokat is elvégez. 
- Kezeli és dokumentálja a portásfülkében található tűzjelző készüléket. Tűzjelzés 

esetén a szükséges intézkedéseket megteszi. 
- Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait. 
- Naponta szétosztja az osztályokba a tanulói létszámnak megfelelően az almát, vezeti 

a nyilvántartást. 
 
A bejárati ajtót a tanítási időszak alatt zárva kell tartani! 

 

 
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 
 

Záradék 
 
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el. 
 
Kelt: Budaörs, 201__. _______________ 
 
 
 ..................................................................  
                    igazgató Átvevő – munkavállaló 

 
Példányok: 
 1. pld. munkáltató 
 2. pld. munkavállaló személyi anyag 

 
 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Karbantartó munkaköri leírása 

 
Munkakör megnevezése: karbantartó 
Munkakört ellátó személy neve:   
Munkaideje: napi 8 óra, 6.00.-14.00-ig 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Érdi Tankerületi Központ Igazgatója 
A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető 
A munkaidejéről, távolléteiről (szabadság, táppénz, fizetés nélküli szabadság) jelenléti ívet 
köteles vezetni. 
Fizetett szabadsága kiadását az igazgató engedélyezi. 
 
 
Az utasítást adó felettes munkakörök: 
 - intézményvezető  
 - intézményvezető-helyettesek 
 - tagintézmény-vezető 

 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 
 
A munkakör célja: 
 
A karbantartó feladata, kötelessége az iskolai nevelő-oktató munka technikai szintű segítése, 
a tevékenységi körébe tartozó feladatok gondos elvégzése. 
 
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - egyéb – portás – alkalmazott 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - egyéb – portás – alkalmazott. 
 
 
A munkavégzés helye: 
  az intézmény székhelye: Budaörs Iskola tér 1. 
  az intézmény telephelye:  Budaörs, Árpád u. 4-8 
. 
 
  
 
A karbantartó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 
irányításával látja el. 
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A munkakör tartalma 
 
 

Általános feladatok 
 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a karbantartó 
- részben önálló munkával látja el, 
- részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek 
megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal, szülőkkel, 

 
 

Részletes feladatok 
 

- Az iskola épületét 6.00. órakor kinyitja.  

- A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs- e szükség valahol hiba 

elhárítására, valamint a mosdókban feltölti a folyékony szappantartókat és szükség 

szerint kihelyezi a WC papírokat. 

 - Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a szakmunkát 

nem igénylő hibákat. Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének. 

  - Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 

  - Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenőrzi az épület zárására szolgáló kulcsokat,  

 hiány esetén jelez az  iskola igazgatójának. 

- Zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek cseréjét elvégzi. A szakirányú képzettséget 

igénylő munkát (pl. elektromos szerelés, javítás) felettesének jelenti. 

- Táblák, tablóképek, dekorációs anyagok, faliújság, karnisok, szemléltető eszközök 

elhelyezése. 

- Az iskola berendezésének állapotát rendszeresen ellenőrzi az épületben és az 

udvaron, a szükséges javításokat elvégzi (padok, székek, stb.). 

- Karbantartja a kerti csapokat, kapukat. 

- Karbantartó műhely rendjéről gondoskodik 

- Anyagi felelősséggel tartozik a rá bízott szerszámokért, eszközökért (leltári 

nyilvántartás szerint), és karbantartási anyagokért. 

- Anyag igényét minden esetben előzetesen az intézményvezetővel egyezteti . 

- Amennyiben szükséges beszerzi a karbantartáshoz szükséges anyagokat, 

felhasználára átveszi. 

- A munkák elvégzéséről naplót vezet, az anyagfelhasználást írja és az elvégzett munka 

alapján azt a felhasználóval leigazoltatja.  

- Besegít az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásába. 

- Elvégez minden olyan - az előzőekben fel nem sorolt - e tevékenységhez tartozó   

más feladatot  is, amellyel a felettese megbízza.  

- Közreműködik az iskola területén tűz-, baleset-, és munkavédelmi előírások 

betartatásában. 
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- Gondoskodik az épületen elhelyezett lobogó mindenkori megfelelő állapotáról. 

- Köteles az intézményhez méltó módon, udvariasan, de szükség esetén határozottan  

viselkedni. 

- Egyénileg felelős azért, hogy munkáját a vonatkozó jogszabályoknak és előírásoknak, 

valamint a helyi utasításoknak megfelelő gondossággal végezze. 

- A szeméttároló edényeket – amennyiben azt csak 10 óra után ürítik – az udvaron a 

helyére teszi. 

 
Az iskola műhelyébe csak igazgatói engedéllyel hozhat be saját anyagot, végezhet munkát, a 
munkaidején túli időszakban. 
 

 
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 
 

Záradék 
 
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el. 
 
Kelt: Budaörs, 201__ _________________ 
 
 
 ..................................................................  
                    igazgató Átvevő – munkavállaló 

 
Példányok: 
 1. pld. munkáltató 
 2. pld. munkavállaló személyi anyag 

 
 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 
szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Munkaközösség-vezető 
 
A munkakör célja 
 
Az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának javítása. Az 
iskolavezetés segítése az egyes szakterültek munkájának tervezésében, szervezésében, 
ellenőrzésében és értékelésében. 
 
Közvetlen felettesi hatásköre 
 
Az általa irányított munkaközösség valamennyi pedagógusa felett közvetlen felettesi 
hatáskört gyakorol. 
Tagja a kibővített iskolavezetésnek.  
Összeállítja az iskola Pedagógiai Programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 
munkatervét. 
 
Szakmai feladatai 
 

 Az intézményben folyó nevelési folyamatok ellenőrzése, elemzése, értékelése. 

 Együttműködik az alsó és felső tagozattal. 

 Együttműködik a szülői munkaközösséggel és a szakmai munkaközösségekkel, a 
társszervezetekkel, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel. 

 Időszakonként nevelési eredményvizsgálatok végzése, és a feladatok meghatározása. 

 Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témáinak feldolgozására. 

 A kiadott szempontsor alapján összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít 
félévkor és tanév végén a munkaközösség nevelő-oktató munkájáról. 

 A munkaközösség szakmai munkájának koordinálása, a problémák feltárása, 
megoldásának keresése. 

 Tanulmányi versenyek szervezése, levelezős versenyek figyelemmel kísérése, az 
előzetes házi versenyek lebonyolításának megszervezése. 
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Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola panaszkezelési 

szabályzata – 3. sz. melléklet 

 
Az iskola tanulóit, szüleiket, gondviselőket, nevelőszülőket, más ügyfeleket valamint az 

iskola dolgozóit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel 

kapcsolatban az iskola köteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogosságát, az okával 

kapcsolatos körülményeket az intézményvezető köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok  

elhárításával kapcsolatban intézkedni. 

 

A Panaszkezelési szabályzatról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden tanulót, 

szüleiket és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

1. Formális panaszkezelési eljárás 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

 személyesen 

 írásban (2040 Budaörs Iskola tér 1.) 

 elektronikusan az iskola@bleyer.sulinet.hu email címen. 

A panasz kezelése – a panasz tárgyától függően – a szaktanár, az osztályfőnök vagy az 

intézményvezető hatáskörébe tartozik. 

 

2. Panaszkezelés tanuló esetében 

Cél, hogy a tanulót érintő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb 

szinten lehessen feloldani vagy megoldani. 

1. szint: 

 A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz vagy a DÖK vezetőhöz fordul. 

 A DÖK vezető megkeresi az osztályfőnököt és elmondja a panaszt. 

 Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, 

akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

2. szint: 

 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, 

haladéktalanul közvetíti a panaszt az intézményvezető felé. 

 Az intézményvezető 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

 Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

 Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

az érintettek közösen értékelik a beválást. 

3. szint 

 Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó 

felé 

mailto:iskola@bleyer.sulinet.hu
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 Az intézményvezető a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a 

panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére 

 A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban rögzítenek. 

 

A folyamat felelőse az intézményvezető, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és 

elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

3. Panaszkezelés az alkalmazottak részére 

 

A panaszkezelés eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 

felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen 

feloldani, megoldani. 

1. szint: 

 Az alkalmazott panaszát írásban eljuttatja az intézményvezetőhöz 

 Az intézményvezető 5 munkanapon belül megvizsgálja a panasz jogosságát. Ha a 

panasz nem jogos, akkor tisztázzák az ügyet. 

 Ha a panasz jogosnak minősül, akkor az intézményvezető 5 munkanapon belül 

egyeztet a panaszossal. 

 Ezt követően az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadják az abban 

foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult, amennyiben a 

panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli 

a panaszos és az intézményvezető a beválást. 

2. szint: 

 Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg az intézményvezető 

közreműködésével, akkor a fenntartó felé kell jelezni. 

 15 munkanapon belül az iskola intézményvezetője a fenntartó képviselőjének 

bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz – írásban – a probléma 

kezelésére. 

 Ezután a fenntartó képviselője és az intézményvezető egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam 

után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a 

megoldást írásban rögzítik az érintettek. 

3. szint: 

 Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával munkaügyi bírósághoz, akkor most 

már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

 

4. Panaszkezelés szülő, gondviselő, nevelőszülő esetében 

 

1. szint: 

 A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

 Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 
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 Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, 

akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

 

2. szint: 

 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, 

haladéktalanul közvetíti a panaszt az intézményvezető felé. 

 Az intézményvezető 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

 Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

 Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

az érintettek közösen értékelik a beválást. 

 

3. szint: 

 Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó 

felé 

 Az intézményvezető a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a 

panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére 

 A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban rögzítenek. 

 

4. szint: 

 A panaszos bejelenti panaszát az oktatási jogok biztosa felé. 

 Az ügy végig vitele után még bírósági lehetőség van hátra. Az eljárásokat jogszabályi 

előírások határozzák meg. 

 

5. Panaszkezelés más ügyfél, panaszos esetén 

 

1. szint: 

 A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

 Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, 

akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

 

2. szint: 

 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, 

haladéktalanul közvetíti a panaszt az intézményvezető felé. 

 Az intézményvezető 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

 Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

 Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

az érintettek közösen értékelik a beválást. 

 

3. szint: 
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 Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó 

felé 

 Az intézményvezető a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a 

panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére 

 A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban rögzítenek. 

 

4. szint: 

 A panaszos bejelenti panaszát az oktatási jogok biztosa felé. 

 Az ügy végig vitele után még bírósági lehetőség van hátra. Az eljárásokat jogszabályi 

előírások határozzák meg. 

 

A folyamat felelőse az intézményvezető, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és 

elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

6. Dokumentációs előírások 

 

A panaszokról az intézmény „Panaszkezelési nyilvántartást” köteles vezetni, melynek a 

következő adatokat kell tartalmaznia: 

 A panasz tételének időpontja 

 A panasztevő neve 

 A panasz leírása  

 A panaszt az intézmény nevében befogadó személy 

 A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

 Az esetleges szükséges intézkedések megnevezése, várható eredmény 

 Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

 A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

 Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

 A panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, illetve ennek 

hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

 Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzés a további teendő(k)ről. 

 

7. Záró rendelkezések 

 

A szabályzat időbeli és személyi hatálya: 

 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, tanulójára, a szülők 

közösségére. Jelen szabályzat és melléklete 2018. január 1. napján lép hatályba. 

 

A szabályzat tartalmát az intézményvezető köteles ismertetni/közzétenni. 
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Panaszkezelés Nyilvántartó Lap 
Panasztétel időpontja: 

 

 

 

Panasztevő neve: 

Panasz leírása: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Panasz fogadó neve: 

 

 

Kivizsgálás módja: 

beosztása 

 

 

Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedések: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Végrehajtásért felelős neve: 

 

 

 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 
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Iskolai tankönyv- és pedagógus-kézikönyv ellátásának rendje – 4. 

sz. melléklet 
 

A 2017/2018-as tanévtől kezdődően megváltoztak az ingyenes tankönyvek igénylésének, 

használatának feltételei. Törvény rendelkezik arról, hogy 2017. szeptember 1-jétől az elsőtől 

a nyolcadik évfolyamig, továbbá a nemzetiségi nevelés-oktatásban és a gyógypedagógiai 

nevelés-oktatásban az állam biztosítja, hogy a tanulók számára a tankönyvek 

térítésmentesen álljanak rendelkezésre. 

 

Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam 

által térítésmentesen biztosított tankönyveket – a munkafüzetek kivételével –, továbbá a 

pedagógus-kézikönyveket az iskola könyvtári állomány-nyilvántartásába vegyék, az iskolai 

könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék, továbbá az iskolával jogviszonyban álló 

tanuló, illetve a pedagógus részére a tanév feladataihoz a meghatározottak szerint bocsássák 

rendelkezésre.  

 

A megállapított tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre. Az állam 

által térítésmentesen biztosított tankönyveket a pedagógus, a tanuló köteles az utolsó tanítási 

napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának. (5a) Ha a tanuló vagy a pedagógus az 

(5) bekezdésben meghatározott kötelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgári 

Törvénykönyv kártérítésre vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni.” 

 

A tankönyvrendelés folyamata 

Feladat határidő felelős(ök) 

Az iskolai tankönyvellátás rendjének 

meghatározása 
2017. jún. 17. intézményvezető 

A tankönyvlisták összeállítása 2018. ápr. 1-15 
m.köz.-vezetők, 

tk.felelős, szaktanárok 

Tankönyvlisták ismertetése 2018.ápr. 15. tankönyvfelelős 

Tankönyvlisták begyűjtése 2018. ápr. 20. 
osztályfőnök,  

tankönyvfelelős 

Tankönyvrendelés leadása 2018. ápr. vége tankönyvfelelős 

Tankönyvrendelés módosítása  2018. jún.30. tankönyvfelelős 

A kölcsönzött tankönyvek begyűjtése 2018. jún. első fele könyvtárostanár 

A kiszállított tankönyvek átvétele 2018.aug. tankönyvfelelős 

A tankönyvek kiosztása  
2018. szept. első hete 

/ütemterv szerint/ 

tankönyvfelelős,  

osztályfőnökök 

könyvtárostanár  

Pótrendelés, visszáruzás 2018. szept.15. tankönyvfelelős 
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A tankönyvrendelés 2018/2019 menete: 

- 2018. március 16.: KELLO megnyitja a tankönyvrendelési felületet 

(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi-, valamint a tanulói adatok áttöltésére és 

rögzítésére. 

- 2018. március 16.: KELLO megnyitja a szülői felületet, melyen az áprilisi tankönyv 

rendelések elektronikus formában jóváhagyathatók a szülővel/gondviselővel, 

amennyiben az iskola/szülő igénybe veszi ezen felület lehetőségeit. 

- 2018. április 1.: KELLO feltölti a tankönyvjegyzéket a rendelési felületre.  

- 2018. április 1 – 30.: tankönyvfelelősök leadják az alaprendeléseket, alaprendelés 

lezárása, fenntartói jóváhagyás.  

- 2018. május 15. – június 30.: tankönyvfelelősök módosíthatják az alaprendeléseket, 

legkésőbb ekkor kell a fiktív (nem nevesített) diákokat nevesíteni, fenntartói 

jóváhagyás itt is szükséges.  

- 2018. augusztus 1 – augusztus 25.: KELLO kiszállítja az alaprendelés során 

megrendelt tankönyveket, és a sajátos nevelési igényű gyermekek részére megrendelt 

fejlesztő eszközöket.  

- 2018. augusztus 28. – augusztus 31.: az alaprendelés hiányainak pótlása (az 

augusztus 25-ig ki nem szállított tankönyvek kiszállítása).  

- 2018. augusztus 21. – szeptember 15.: pótrendelés leadásának időszaka a 

tankönyvrendelési felületen a fenntartó jóváhagyásával.  

- 2018. szeptember 25 – től: KELLO kiszállítja a pótrendelésben megrendelt 

tankönyveket.  

- 2018. szeptember 25. – 2019. március 13.: évközi rendelés a tankönyvrendelési 

felületen, 2019. március 16. – április 30. közötti időszakban az évközi rendelést 

írásban az ugyfelszolgalat@kello.hu  e-mail címen fogadjuk az iskolák részéről. 

- 2018. szeptember 27. – október 1.: tankönyvfelelősök módosíthatják a tanulói 

státuszokban bekövetkezett, addig még nem rögzített változásokat. 

 

További rendelkezések: 

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvkölcsönzés az iskola minden 

tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

A tankönyvrendelés leadására jogosult intézmény a pótrendelés leadásán túli időszakban a 

tankönyvellátási szerződésben meghatározott feltételekkel is jogosult tankönyvrendelést 

leadni, amelyet a Könyvtárellátó teljesít. 

 

Az iskola a hit- és erkölcstanoktatáshoz a bevett egyház által alkalmazott tankönyvekre 

vonatkozó rendelését tankönyvenként és egyházanként összesítve küldi meg a Könyvtárellátó 

részére. A hit- és erkölcstanoktatáshoz alkalmazott tankönyvek beszerzéséről és az iskolákhoz 

tanévkezdésre történő eljuttatásáról a bevett egyház gondoskodik. 

 

Az iskolai tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült 

létszámát is figyelembe kell venni.  



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 138 

Az iskolai tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvkölcsönzés, a 

tankönyv tanórán kívüli elhelyezése az iskola minden tanulója részére biztosítsa a 

tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

 

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

szülők megismerjék.  

Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban 

használni szándékozott tankönyvek össztömegéről. 

A tankönyvrendelés elkészítésénél a Szülői Közösség a tankönyvek grammban kifejezett 

tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal rendelkezik. 

A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e 

vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt tankönyvvel 

kívánja megoldani. 

Az 1–4. évfolyamokra beiratkozott tanulók heti órarendjét úgy kell kialakítani, hogy az egyes 

tanítási napokon használt tankönyvek tömege a három kilogrammot ne haladhassa meg. 

Az intézményvezető a Nemzeti alaptanterv felmenő rendszerű bevezetésével érintett iskolai 

évfolyamokon bármely tantárgyhoz, műveltségi területhez csak olyan tankönyvet rendelhet, 

amelyiknek a tankönyvvé nyilvánítása a kerettantervi rendelet kihirdetését követően történt, 

feltéve, hogy az adott tantárgyhoz, műveltségi területhez a kerettantervi rendelet alapján 

került kiadásra vagy jóváhagyásra kerettanterv, továbbá szerepel ilyen tankönyv a hivatalos 

tankönyvjegyzéken. 

 

A tankönyv- és pedagóguskézikönyv-rendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai 

tankönyvellátás helyi rendjében az iskola igazgatójának meg kell neveznie a tankönyvfelelőst, 

annak feladatait, az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke 

elismerésének elveit. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri 

feladata. Díjazása a Könyvtárellátóval kötött szerződésből következik. 

 

1. A tankönyvellátásban közreműködők feladatai: 

A tankönyvfelelős feladatai:  

 Az iskolai tankönyv- és pedagógus kézikönyvrendelés és ellátás rendje alapján 

végzi munkáját 

 Kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében részvevő személyekkel 

(igazgató, igh., osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, szülők) és a 

Kellóval; 

 A munkaköz. vezetőivel egyezteti az oktatáshoz használni kívánt tankönyveket; 

 Figyelembe veszi a könyvtárostanár tartós tankönyvekről szóló kimutatását, 

 A fenti információk segítségével kiszámolja a tanulói könyvcsomagok várható 

értékét; 

 Begyűjti és összesíti a pedagóguskézikönyv-igényt (egységes formanyomtatvány); 

 Lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést, visszáruzást; 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 139 

 Átveszi a tankönyveket, a pedagógus-kézikönyveket a Könyvtárellátótól a 

tanulók, a pedagógusok részére, majd a tankönyvellátás helyi rendjének megfelelően 

részt vesz a tankönyvellátással, pedagóguskézikönyv-ellátással kapcsolatos iskolai 

helyi feladatok ellátásában. 

 

A könyvtáros feladatai: 

 Bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveket, 

 Gondoskodik azok kikölcsönzéséről és év végi begyűjtéséről. 

 Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az állam által térítésmentesen 

biztosított tankönyveket – a munkafüzetek és az 1-2. évfolyamos tanulók 

tankönyveinek kivételével-, továbbá a pedagógus-kézikönyveket az iskolai 

könyvtári állomány-nyilvántartásba vegyék, az iskolai könyvtári állományban 

elkülönítetten kezeljék. 

 Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a pedagógus, a tanuló 

köteles az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának. 

A munkaközösség-vezetők feladatai: 

Szakmai szempontból koordinálják a tankönyvek kiválasztását: 

 előnyben részesítik a tartós tankönyveket, 

 szorgalmazzák egységes tankönyvcsaládok használatát, 

Az osztályfőnökök feladatai: 

 kiosztják és begyűjtik a szülők rendelési igényét tartalmazó nyomtatványt, 

 segítik tanév végén a kölcsönzött könyvek begyűjtését. 

A szaktanárok feladatai: 

 a munkaközösséggel egyeztetve kiválasztják az általuk tanított osztályok számára 

a megrendelni kívánt tankönyvet  

 minden szaktanár egységes formanyomtatványon adja le rendelését a 

munkaközösség-vezetőnek (szerző, cím, kiadói kód, érték, darabszám pontos 

megadásával)  
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 Informatikai és adatkezelési szabályzata – 5. sz. melléklet 

 

Az Informatikai és adatkezelési szabályzat célja  

 

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat a Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános 

Iskola Informatikai Rendszerének használatát szabályozza a szolgáltatásokat igénybevevő 

felhasználók számára. 

 

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonában és kezelésében levő számítógépek és 

számítástechnikai eszközök (továbbiakban: eszközök) összekapcsolt rendszere, beleértve az 

összekapcsoláshoz szükséges kiegészítő eszközöket és vezetékrendszert. 

Az Informatikai és adatvédelmi szabályzat feladata az intézmény irodatechnikai és 

informatikai berendezéseinek, valamint azokon futó szoftvereinek használatát szabályozni.  

A szabályzat meghatározza az eszközök használatának módját, feltételeit, kitér a jogi és etikai 

kérdésekre is. A szabályzatban foglaltak ismerete és betartása az eszközöket igénybe vevő 

minden személy (továbbiakban felhasználó) számára kötelező. Az eszközöket csak olyan 

személy használhatja, aki a szabályzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabályzatot 

minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszközök használatára engedélyt vagy 

utasítást kap. Erre tanulók esetében (amennyiben az informatikai eszközök használata a 

tanmenetben szerepel) az első órán kell sort keríteni.  

Az Informatikai és adatvédelmi szabályzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai 

eszköz használatára sor kerül, - a netikett melléklettel együtt - jól látható helyen ki kell 

függeszteni (számítástechnika terem, tanári szoba, könyvtár).  

 

Az Informatikai rendszer célja 

 

Az Informatikai Rendszert az iskola üzemelteti. A gépek használatára az iskola jogosít, a 

hozzáférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasználók azon igényeinek 

kielégítése, amelyek az iskola Pedagógiai programjában és a SZMSZ-ében megfogalmazott 

oktatási tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok 

elérésére használható, az iskola szándékainak megfelelően. 

 

Eszközök 

A szabályzat alkalmazása tekintetében eszköznek tekintendők a:  
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 számítógépek  

 a számítógép perifériák (pl. nyomtató, lapolvasó, egér, stb.)  

 a számítógép hálózat  

 a számítógépeken futó szoftverek  

 a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozó dokumentációk  

 az adathordozók  

Az eszközök pontos jegyzékét az intézményi leltár tartalmazza. A szabályzat elfogadása 

magában még nem jogosít fel senkit az eszközök használatára. A felhasználók által 

használható eszközök meghatározása a felhasználói jogosultság alapján történik.  

Az eszközök kezelése, használata során minden felhasználónak gondosan be kell tartani az 

alábbiakat:  

 Minden olyan előírást, mely az eszközök kezelési útmutatójában szerepel.  

 Ha egy eszközre nincs ilyen, akkor az intézmény által kiadott kezelési útmutatóban 

leírtakat.  

 A szoftverek, dokumentumok használata, létrehozása során a szerzői jogokra 

vonatkozó jogszabályokat.  

 A munka és tűzvédelmi előírásokat, szabályokat.  

 Tilos az eszközök közelében enni, inni, dohányozni.  

 Tilos a szaktanterem, könyvtár teljes területén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat 

kicsomagolt állapotban tartani.  

 Tilos az eszközöket és azok részeit áthelyezni, burkolatukat, csatlakozásaikat 

megbontani.  

 Tilos a számítógépekre szoftvert telepíteni, illetve engedély nélkül letörölni.  

 A felhasználók kötelesek minden meghibásodást jelenteni. A hibabejelentést az erre 

rendszeresített hibafüzetbe haladéktalanul be kell jegyezni.  

 A felhasználóknak tilos az eszközök elektromos csatlakozásait megbontani. 

Elektromos meghibásodás, pl. zárlat gyanúja esetén az eszközt áramtalanítani kell. 

Ha a meghibásodás a gépterem elektromos hálózatában keletkezik, úgy az egész 

géptermet áramtalanítani kell a főkapcsolóval.  

Az eszközök használatát az arra kijelölt személy (tanár vagy rendszergazda) ismerteti. Az ő 

feladata az eszközök kezelésének bemutatása, az ahhoz kapcsolódó speciális tudnivalók 

ismertetése is.  
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Mindenki csak azokat az eszközöket használhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésükre 

ki lett oktatva. A használható eszközök körének meghatározása a felhasználói jogosultság 

kiadásával párhuzamosan történik. 

 

Felhasználók 

Az Informatikai Rendszer felhasználóit öt csoportra osztjuk: 

1) az iskola dolgozói, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig 

 a tantestület tagjai 

  adminisztratív és technikai dolgozók, könyvtáros 

2) az iskola tanulói, akikkel az iskolai tanulói jogviszony fennáll, 

3) időszakos felhasználók az iskola területén szervezett tanfolyamok hallgatói, 

4) az ideiglenesen adott felhasználói engedély birtokosai a könyvtárban 

 

Jogosultságok 

Az eszközök használatának módját a felhasználói jogosultság szabályozza. A felhasználók 

különböző jogosultságokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabályzat alapján, a 

meghatározott jogosultsági szinteknek megfelelően kell meghatározni. A minimum 

jogosultsági szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanulói vagy munkavállalói 

jogviszonyban áll, és a szabályzat tartalmát megismerte, annak betartását vállalja. A minimum 

jogosultsági szint adható pl. tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem állók 

részére is. A további jogosultsági szinteket a minimum szint kiegészítéseként kell értelmezni. 

A felhasználói jogosultságok szintjei: 

Szint: Jogosultak: Jogok: 

Minimum 
Az intézmény bármely 

tanulója vagy dolgozója 
Általános azonosító, mely lehetővé teszi az oktatáshoz, 

munkához szükséges adatok elérését  

Alap 
Az intézmény bármely 

tanulója vagy dolgozója 
Egyéni azonosító, Internet használat, saját könyvtár a 

szerveren 

Pedagógus Az intézmény tanárai 
Alap + hozzáférés a tanári könyvtárakhoz, és a 

tanulókkal kapcsolatos adminisztrációs adatokhoz 

Titkár,  
igazgatói,  
könyvtáros 

Iskolatitkár, gazdasági 

vezető, intézményvezető 

Alap + hozzáférés az adminisztrációs, a gazdálkodással 

és a dolgozókkal kapcsolatos adatokat tartalmazó 

könyvtárakhoz  

Admin Az adott feladatra kijelölt 

személy  

Speciális jogok, pl. a levelező rendszer, vagy a www 

oldalak karbantartásával kapcsolatos feladatok 

ellátásához 

Rendszergazda Az iskola rendszergazdája Korlátlan jog 
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Az intézményben a hálózatba nem kötött eszközök használatának rendjét a szabályzat 

alkalmazásán felül az alábbi személyek hivatottak meghatározni: 

Titkárság: Iskolatitkár/ok, intézményvezető és helyettesei 

Könyvtár: könyvtáros 

Tanári dolgozók: Számítástechnikai eszközökért felelős tanár 

Szaktanterem: Számítástechnika tanárok 

 

A felhasználók a számítógép hálózat szolgáltatásait a felhasználói azonosító és az ahhoz 

tartozó jelszó segítségével vehetik igénybe. 

 

Szolgáltatások 

Az informatikai eszközök használatával az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe:  

 A számítógépekre telepített oktató és irodai szoftverek használata  

 Saját adatterület az adatok és a levelezés tárolására  

 A számítógéppel készített anyagok nyomtatása  

 Internet hozzáférés (elsősorban www, ftp, mail)  

 Dokumentumok archiválása  

 Dokumentumok másolása, sokszorosítása  

 Dokumentumok digitalizálása  

A fenti szolgáltatások mindenkor az egyéni jogosultságok függvényében vehetők igénybe. A 

szolgáltatások használata során gondosan be kell tartani a szerzői jogokra vonatkozó 

jogszabályokat.  

 

Az Informatikai Rendszer használata a tanórákon  

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelően alapvető cél az oktatás támogatása. Ezért 

a felhasználóknak arra kell törekedniük, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta 

használata e célra irányuljon. 

 

A szakmai tárgyak oktatásánál egyértelmű a felhasználás iránya, de napjainkban egyre inkább 

elvárt, hogy más szakterületek, tantárgyak oktatásához is felhasználjuk az informatika 
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nyújtotta lehetőségeket. Ez megvalósulhat a tanórák keretében is, de emellett lehetőséget kell 

adni a tanulóknak arra, hogy délután, tanórákon kívül is alkalmazni tudják az informatikai 

eszközöket ismeretszerzésre vagy meglévő ismereteik elmélyítésére. Erre szolgálnak a 

szakköri és könyvtári órák. 

 

Mivel a tanórák alatt a tanulók is az Informatikai Rendszer felhasználóivá válnak, így nekik is 

kötelességük betartani az Informatikai és adatvédelmi szabályzatot. Alapvető szempont az 

Informatikai Rendszer órák alatti használatánál, hogy a tanulók csak a tanár utasításait 

követve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges használata során, mind pedig a kiadott 

feladatok megoldása, vagy tananyag feldolgozása közben.  

 

A következőkben megtalálható néhány fontos szabály, amik betartása minden tanulóra nézve 

kötelező: 

 a géptermekben tanár felügyelete nélkül tartózkodni tilos;  

 a gépeket bekapcsolni csak a tanár kifejezett utasítására lehet;  

 a termekben található elektromos csatlakozásokhoz, vezetékekhez, a gép kábeleihez 

nyúlni, a gépek burkolatát kinyitni, eltávolítani tilos, és súlyos fegyelmi vétségnek 

minősül;  

 a tanárok és más iskolai dolgozók által használt gépeket (tanári szoba, titkárság- 

igazgatói szoba, szaktanári szobák gépeit) tanuló nem használhatja;  

 a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyúlni szigorúan tilos, és súlyos fegyelmi 

vétségnek minősül;  

 a gépterembe csak a munkához elengedhetetlenül szükséges felszerelés vihető be 

(füzet, könyv, írószer);  

 a gépterembe ételt, italt, bármilyen élelmiszert, kabátot, táskát bevinni tilos;  

 a gépteremben a kialakított ülésrendet be kell tartani  

 a tanóra alatti géphasználathoz csak a csoport saját felhasználói neve használható, 

kivéve, ha szaktanár kifejezetten mást mond;  

 az alapbeállításokat (képernyővédő, háttér, jelszó stb.) nem lehet megváltoztatni 

 nem lehet semmilyen külső adathordozóról, vagy Internetről programot telepíteni 

 tilos tiltott (pornográf, erkölcstelen) oldalak letöltése 

 tilos bármilyen verekedés, lökdösődés, ami a gépek épségét veszélyezteti 
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 minden tanuló az általa használt "számítástechnikai munkahelyet", a kialakított 

rendnek megfelelő állapotban hagyja el a foglalkozások végén. (Székét helyére 

visszatéve, a munka során felhalmozódott papírhulladékot eltakarítva stb.) 

 a tanórák alatt történő bármilyen rendellenes működést, sérülést, rongálást azonnal 

jelenteni kell a tanárnak, s a hibajelentést a hibafüzetben rögzíteni kell. 

 

Az Informatikai Rendszer tanórák utáni használata 

 

A számítógépterem délután kizárólag szaktanári felügyelettel, a szakköri kereteken belül 

használható. 

A KÖNYVTÁRBAN elhelyezett munkaállomás használata: 

A könyvtárban a könyvtáros felügyeletével, a tanórákra vonatkozó szabályok betartásával 

lehetséges az Informatikai Rendszer használata.  

A könyvtárban elhelyezett számítógép kizárólag munkára, tanulásra és levelezésre vehető 

igénybe. Egy számítógépnél legfeljebb ketten ülhetnek.  

Beszélgetni, mások munkáját, a könyvtár rendjét bármilyen módon zavarni tilos.  

A terembe ételt, italt, kabátot bevinni szigorúan tilos!  

Az eszközök sérülését vagy hiányát a rendszergazdának azonnal jelenteni kell. 

A CD, DVD lemezek nagy értékük és sérülékenységük miatt megkülönböztetett figyelmet 

igényelnek. 

A CD, DVD meghajtók ajtaját csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani. 

A CD, DVD lemezeket olvasótermi használatra lehet kikölcsönözni, használat után a 

könyvtárosnak vissza kell adni. Ennek elmulasztása esetén az esetleges kárért a lemezt 

utoljára kikölcsönző személy felel. 

 

Adatkezelés, adatvédelem 

 

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

általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.  

 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény (Infotv.) szabályait kell alkalmazni minden Magyarországon folytatott adatkezelésre, 

valamint az európai országokba irányuló adattovábbításra.  
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Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál a Szülői szervezetet és az iskolai 

Diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg.  

Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig kell 

nyilván tartani. 

Az adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

Felvételek készítésének szabályai  

Az adatvédelmi törvényben foglaltak szerint adatkezelésnek minősül az alkalmazott eljárástól 

függetlenül felvételek, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése 

és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása.  

 

Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy 

azonosítására alkalmas fizikai jellemzők rögzítése is.  

 

A személyes adatok jogellenes felhasználását jelenti, ha a honlapon egy másik személy 

nevében, annak tudta, és belegyezése nélkül történik a regisztráció.  

 

A gyermekről készült fénykép személyes adatnak minősül, annak közzététele tehát csak a 

gyermek, illetve törvényes képviselője hozzájárulásával jogszerű. A fénykép eltávolítását az 

érintett (illetőleg törvényes képviselője) kérheti. 

 

Az adatok, képek jogellenes felhasználása esetén a körülményektől függően polgári, illetve 

büntetőper is indítható. 

Egy fénykép zárt rendszerben – közösségi oldalon – való elhelyezése nem ad jogosultságot 

más helyen, más feltételekkel történő engedély nélküli felhasználásra, nyilvánosságra 

hozatalra. 

 

Az intézmény honlapjára vonatkozó szabályozás 

Az iskola honlapját a honlap szerkesztésével megbízott tanár, az iskola pedagógusai, 

tanulói írják, az intézményvezető és az intézményvezető helyettesek felügyeletével. 
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Az intézmények egyedileg gondoskodnak információbiztonsághoz kapcsolódó 

szabályozásról. 

Magyarország Digitális Oktatási Stratégiájára (DOS)
1
  

 

A DOS a hazai oktatási-képzési rendszer egészére kiterjedő célokat és fejlesztési 

szempontokat fogalmaz meg. Egyik legfontosabb célja, hogy a köznevelési rendszerből 

kikerülő tanulók megfelelő digitális kompetenciával. biztonsági ismeretekkel rendelkezzenek 

és képesek legyenek e kompetenciák élethosszig tartó, folyamatos fejlesztésére.  

 

Az informatikai eszközök használata során a felhasználók kötelesek betartani az adatkezelésre 

és adatvédelemre vonatkozó szabályokat, és élhetnek az ebből származó jogaikkal.  

 

A KIR rendszere  

A KIR központi nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges 

fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A KIR 

adatkezelője az Oktatási Hivatal (a továbbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi 

tanácsok adatokat szolgáltatnak a KIR-be. A KIR adatkezelője oktatási azonosító számokat ad 

ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

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

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak, 

g) aki pedagógiai szakszolgálati ellátásban részesül, és nem tartozik az a)-f) pontban 

felsoroltak közé. 

Az OH a KIR-ben nyilvántartott adatokat továbbíthatja adategyeztetés céljából annak a 

köznevelési intézménynek, amellyel a tanuló, alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely 

az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ. 

A köznevelési intézménytől - az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Programban történő 

adatgyűjtés kivételével - nem kérhető olyan adatfeldolgozás, statisztikai célú adatszolgáltatás, 

                                                      
1Letölthető: 
http://www.kormany.hu/download/a/59/d0000/Magyarorsza%CC%81g%20Digita%CC%81lis
%20Oktata%CC%81si%20Strate%CC%81gia%CC%81ja.pdf 

http://www.kormany.hu/download/a/59/d0000/Magyarorsza%CC%81g%20Digita%CC%81lis%20Oktata%CC%81si%20Strate%CC%81gia%CC%81ja.pdf
http://www.kormany.hu/download/a/59/d0000/Magyarorsza%CC%81g%20Digita%CC%81lis%20Oktata%CC%81si%20Strate%CC%81gia%CC%81ja.pdf
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amely a KIR-ben rendelkezésre álló adatokból elkészíthető. Ezek elkészítése a KIR 

adatkezelőjétől kérhető. 

 

Felvételi lapok kitöltése 

Az általános iskola tanulója esetében a felvételi lapok kitöltését az általános iskola szervezi 

meg. A felvételi lapokat az általános iskola a kitöltéséhez szükséges adatok ellenőrzése és 

rögzítése után a KIFIR rendszerben állítja elő, és megküldi a felvételt hirdető középfokú 

iskolába, valamint a Felvételi Központba. 

Ha a kiskorú tanköteles tanuló a kilencedik évfolyamnál alacsonyabb évfolyamra jelentkezik, 

a felvételi lapjait a szülő is kitöltheti és a jelentkezési lapot közvetlenül megküldheti a 

felvételt hirdető gimnáziumba, a tanulói adatlapot pedig a Felvételi Központba. A szülő 

kérése alapján az általános iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitöltését és továbbítását. 

Ha a jelentkező a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazását kéri, az erre vonatkozó 

nyilatkozatát és az egyéni adatát, jeligéjét a jelentkezési lapra rá kell írnia. 

Az általános iskola által előállított és aláírt felvételi lapokra az általános iskola további 

bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhívja a tanuló, a szülő figyelmét a hiányzó, a hibás 

adatokra, továbbá kezdeményezi azok kijavítását. A jelentkezési lapnak az általános iskolai 

tanulmányi eredményekre vonatkozó részét az általános iskola igazgatója aláírásával 

hitelesíti. 

A felvételi kérelem benyújtásához a jelentkező számára jelentkezési lapjai számától 

függetlenül két példányban tanulói adatlapot kell kiállítani. A tanulói adatlapon fel kell 

tüntetni a kiállított jelentkezési lapok számát, több tanulmányi terület esetén feltüntetve 

azoknak a jelentkező által meghatározott rangsorát. A rangsorolást nem iskolánként, hanem 

tanulmányi területenként kell elvégezni. 

Az általános iskola a tanulói adatlap első példányának elküldése után a tanulói adatlap 

második példányát borítékba zárja, és a tanév végéig megőrzi oly módon, hogy ahhoz - az e 

rendeletben meghatározott módosítási lehetőségen kívül - ne lehessen hozzáférni. 

Az általános iskola a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott időszakban 

egy alkalmat köteles biztosítani ahhoz, hogy a tanuló és a szülő közösen módosíthassa a 

tanulói adatlapot. A módosítás a módosító tanulói adatlap kitöltésével történik. A módosítás 

során új középfokú iskola nem jelölhető meg, a beírt tanulmányi területek nem törölhetők, 

azonban az eredetileg benyújtott tanulói adatlapon feltüntetett középfokú iskolához újabb 

tanulmányi terület írható be, továbbá az eredetileg beírt rangsor megváltoztatható. Új 
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tanulmányi terület csak az eredeti tanulói adatlapon szereplő, érintett középfokú iskolával 

történt előzetes egyeztetés alapján jelölhető meg. Az egyeztetés tényét a középfokú iskolába 

eredetileg benyújtott jelentkezési lapon kell feltüntetni.  

A módosító tanulói adatlap kitöltésével a korábban kitöltött tanulói adatlap érvényét veszti. 

Az általános iskola a módosító tanulói adatlapokat megküldi a Felvételi Központnak, a többi 

adatlapot visszaadja a tanulóknak.  

 

A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok  

Az iskolába felvett tanulót - beleértve a magántanulót is - az iskola tartja nyilván. Az iskola a 

vele tanulói jogviszonyban álló és a vendégtanulói jogviszony létesítésére engedélyt kapott 

tanulókról külön nyilvántartást vezet. Ha a tanköteles tanuló iskolát változtat, akkor a tanuló 

további nyilvántartása az átadó iskola értesítése alapján az átvevő iskola feladata, és a tanuló 

adatait az átadó iskola a járási hivatal egyidejű értesítése mellett tizenöt napon belül törli 

nyilvántartásából. Az iskola nyilvántartásában marad az a tanköteles tanuló, aki iskolai 

tanulmányait külföldön folytatja. 

Ha a tanulói jogviszony megszűnik, a tanuló adatait a jogviszony megszűnésével egyidejűleg 

az iskola nyilvántartásából törölni kell. 

A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 

köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai 

adatgyűjtési program keretében előírt, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulókról 

összesített adatokat szolgáltatni. 

Minden köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, 

pedagógusigazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

A köznevelési feladatokat ellátó intézmény nyilván tartja az óraadó tanárok: 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát. 

A köznevelési intézmény a tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 
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a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, 

lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, 

nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás 

jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

d) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és 

minősítése, vizsgaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai. 

Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával 

- továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, 

a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a 

munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági 

szolgálatnak. 

 

A köznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a 

juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári 
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jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az Nkt-ben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz 

kötötten kezelhetik. 

A gyermek, tanuló adatai közül: 

a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, 

törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási 

helye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, 

magántanulói jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a 

tanítási napon a tanítási órától vagy az iskola által szervezett kötelező 

foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése, és a tanuló 

szülőjével, törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya 

fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, 

bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

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

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett 

felsőoktatási intézményhez, 

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, 

társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, 

törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az iskolai 

egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az 

egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-

egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt 

figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének 

feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, 

szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

intézménynek, 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe 

vehető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 
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g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a 

nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó 

szervezethez továbbítható. 

A gyermek, a tanuló: 

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 

magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat 

intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

b) az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a 

pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a 

gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak, vagy ha az 

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

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

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

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 

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

jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

A titoktartás  

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

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.  

E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A 

titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a 

gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre. 



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Általános Iskola SZMSZ  

 

 153 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését. 

 

A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben 

az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre 

jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 

A diák- és a pedagógusigazolvány  

Az iskola a tanuló kérelmére diákigazolvány kiadását kezdeményezi a KIR adatkezelőjénél. A 

diákigazolvány elkészítéséről a KIR adatkezelője, mint a diákigazolvány az egységes 

elektronikuskártya-kibocsátási keretrendszerről szóló 2014. LXXXIII. évi törvény (a 

továbbiakban: Nektv.) szerinti kártyakibocsátója gondoskodik.  

 

A diákigazolvány közokirat. A diákigazolvány birtokosa az elektronikus kártyakibocsátó 

rendszerhez kártyafelhasználóként csatlakozik. A NEK működtetője a diákigazolvány 

kiállítása, kézbesítése céljából kezeli az adatokat. A diákigazolvány kiadására irányuló 

kérelem a törvény 16. §-ában előírt adatokon túl tartalmazza: 

a) azon legfeljebb két köznevelési intézmény rövidített nevét, amellyel a tanuló 

jogviszonyban áll, valamint a település nevét, ahol az intézmény székhelye vagy 

telephelye található, 

b) a tanuló lakcímtípusát, amelyhez tartozó lakcím települése a diákigazolványon 

megjelenítésre kerül, 

c) a tanuló oktatási azonosító számát, 

d) a tanuló oktatásának munkarendjét, továbbá 

A diákigazolványt a kártyakibocsátó a megszemélyesítő útján küldi meg a jogosult részére a 

közreműködő intézménybe. 

A diákigazolvány az alábbi adatokat is tartalmazza: 

a) a tanuló oktatási azonosító számát, 

b) azon legfeljebb két köznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye 

címének települését, amellyel a tanuló jogviszonyban áll, 
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c) a diákigazolvány kiállításának, lejáratának időpontját, 

d) az érvényességre vonatkozó adatot és 

e) a diákigazolvány típusának megjelölését. 

A diákigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban - ha jogszabály másként nem rendelkezik - 

a köznevelési intézmény a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszeren keresztül, 

elektronikus úton terjeszti elő a diákigazolvány elkészítésére irányuló kérelmet, és tesz 

jogszabályban meghatározott más eljárási cselekményeket. A köznevelési elektronikus úton 

tart kapcsolatot a KIR adatkezelőjével. A KIR adatkezelője a köznevelési intézmény útján 

közli a tanulóval a diákigazolvány kiállítására irányuló eljárás során hozott döntéseket. A KIR 

adatkezelője a diákigazolvány igényléséhez és előállításához szükséges személyes adatokat, a 

köznevelési intézmény adatait, a diákigazolvány egyedi azonosítóját, a kiadott érvényesítő 

matrica sorszámát, valamint a jogosultság ellenőrzéséhez és nyilvántartásához szükséges 

további, személyes adatnak nem minősülő adatot tartalmazó nyilvántartást vezet. A KIR 

adatkezelője, valamint a diákigazolvány elkészítésében közreműködők a diákigazolvány 

elkészítése körében tudomásukra jutott személyes adatot a diákigazolvány érvényességének 

megszűnését követő öt évig kezelhetik. 

Az iskola a tanuló kérelmét a kérelem benyújtásától számított 8 napon belül továbbítja a KIR 

adatkezelője részére. A diákigazolvány előállításának határideje az igénylésnek a KIR 

adatkezelőjéhez történő beérkezéstől számított 45 nap. 

 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői 

munkakörben, továbbá a szabadidő-szervező munkakörökben foglalkoztatottak részére - 

kérelemre - pedagógusigazolvány kiadását kezdeményezi a központi adatszolgáltatásra 

alkalmas rendszeren keresztül a KIR adatkezelőjénél. Az e munkakörökből nyugállományba 

vagy korhatár előtti ellátásba helyezett személyek részére az utolsó munkáltató kezdeményezi 

a pedagógusigazolvány kiadását. A pedagógusigazolvány közokirat. A pedagógusigazolvány 

birtokosa a NEK-hez kártyafelhasználóként csatlakozik. A NEK működtetője és a 

diákigazolvány megszemélyesítője a diákigazolvány kiállítása céljából kezeli a kártya 

elkészítéséhez, és kézbesítéséhez szükséges adatokat. 

 

A pedagógusigazolvány kiadására irányuló kérelem tartalmazza: 

a) azon legfeljebb két köznevelési intézmény rövidített nevét, székhelye vagy 

telephelye címének települését, amellyel a pedagógus jogviszonyban áll, 
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b) a pedagógus lakcímtípusát, amelyhez tartozó lakcím települése a 

pedagógusigazolványon megjelenítésre kerül, 

c) a pedagógus oktatási azonosító számát, 

d) a kibocsátóhoz történő közvetlen befizetés választása esetén a pedagógus email 

címét, és 

e) az igazolvány kézbesítéséhez szükséges, a pedagógus által megadott kézbesítési 

lakcímtípust vagy a kézbesítési címet. 

A pedagógusigazolványt a KIR adatkezelője a megszemélyesítő útján küldi meg a jogosult 

részére. A pedagógusigazolvány az alábbi adatokat is tartalmazza: 

a) a pedagógus oktatási azonosító számát, 

b) azon legfeljebb két köznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye 

címének települését, amellyel a pedagógus jogviszonyban áll, 

c) a pedagógusigazolvány kiállításának, lejáratának időpontját. 

A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban a munkáltató elektronikus úton 

terjeszti elő a pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló kérelmet, és tesz jogszabályban 

meghatározott más eljárási cselekményeket.  

 

A munkáltató elektronikus úton tart kapcsolatot a KIR adatkezelőjével. A KIR adatkezelője és 

a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők a pedagógusigazolvány elkészítése 

körében tudomásukra jutott személyes adatot a pedagógusigazolvány érvényességének 

megszűnését követő öt évig kezelhetik. 

 

A munkáltató a pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított 8 napon belül 

továbbítja a KIR adatkezelője részére. A pedagógusigazolvány előállításának határideje az 

igénylésnek a KIR adatkezelőjéhez történő beérkezéstől számított 45 nap. 

 

Közérdekű adatok, közzétételi lista  

A közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben köteles elősegíteni és biztosítani 

a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását. 

Ha a közoktatási intézmény nem lát el országos vagy térségi feladatot, az elektronikus 

közzétételi kötelezettségének az ágazati jogszabályokban meghatározott információs 

rendszerhez (KIR, KRÉTA, stb,) történő adatszolgáltatás teljesítésével eleget tesz. 

A nevelési-oktatási intézményi közzétételi lista: 
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a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

b) a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett osztályok, 

csoportok számát, 

c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá 

tanévenként, nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a 

fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési 

feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - 

nyilvános megállapításokat tartalmazó - vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, 

idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb 

ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a 

nevelési évben, tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események 

időpontjait, 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

g) a SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot tartalmazza. 

Az iskolai közzétételi lista tartalmazza még: 

a) a betöltött munkakörök alapján a pedagógusok iskolai végzettségét és 

szakképzettségét, 

b) a betöltött munkakörök alapján a nevelő és oktató munkát segítők számát, iskolai 

végzettségét és szakképzettségét, 

c) az országos mérés-értékelés évenkénti eredményeit, 

d) a tanulók le- és kimaradásával, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat, 

e) középiskolákban - évenként feltüntetve - az érettségi vizsgák átlageredményeit, 

f) a tanórán kívüli egyéb foglalkozások igénybevételének lehetőségét, 

g) a hétvégi házi feladatok és az iskolai dolgozatok szabályait, 

h) az osztályozó vizsga tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményeit, a 

tanulmányok alatti vizsgák tervezett idejét, 

i) az iskolai osztályok számát és az egyes osztályokban a tanulók létszámát. 
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A köznevelési intézmény a tájékoztató rendszerben az október 1-jei állapotnak megfelelően 

közzéteszi az adatokat és dokumentumokat. A köznevelési intézmény képviselője a 

közzétételi lista tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, tanévenként egyszer, 

az OSAP-jelentés megküldését követő 15 napon belül felülvizsgálja. A közzétételi lista 

kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 

Ha a közzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR más rendszerében szerepel, az 

adatot az OH az OSAP-jelentésből megismerhető formában és tartalommal teszi közzé. 

A OH a közzétételi listát - a köznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formában átadja 

a köznevelési intézménynek, az intézmény saját honlapján történő megjelenítése céljából. 

 

Mérések és eredményeik kezelése  

Az országos méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott 

dokumentum alkalmazható, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló 

azonosítható. A tanulói teljesítmény mérése, értékelése céljából az országos mérés, értékelés 

során keletkezett, a tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, 

és e célból a mérési azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók az OH részére. Az 

eredményeket a minisztérium honlapján teszik közzé. 

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók fel, a 

tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai intézkedések 

kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazonosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló 

fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a szülő egyetértésével átadhatók a 

pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával kapcsolatos 

eljárásban történő felhasználás céljára. 

Az OH az országos mérésnek, értékelésnek a tanulóra vonatkozó feldolgozott adatait a 

honlapján az érintett tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi. 

 

A középfokú iskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát arról, hogy az ott 

végzett tanulók - a középfokú iskola első két évfolyamán - a tanítási év végén milyen 

tanulmányi eredményt értek el. A középfokú iskola megküldi az általános iskolának a tanuló 

nevét, oktatási azonosítóját, továbbá az elért tanulmányi eredményeket. Az általános iskola a 

megküldött adatokat feldolgozza, és személyazonosításra alkalmatlan módon, az iskola 

honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza. 
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Az országos pedagógiai mérések végrehajtásában az iskolák, az iskolák vezetői és 

pedagógusai kötelesek közreműködni. Az országos pedagógiai mérések előkészítéséhez az 

iskolák az OH által rendelkezésre bocsátott informatikai rendszerben szolgáltatnak adatot az 

OH részére. Az adatok valódiságáért az iskola vezetője felelős. 

 

Az iskolában történő adatfelvétel OH által meghatározott szabályainak betartásáért és az 

adatfelvétel során szolgáltatott adatok valódiságáért az iskola vezetője a felelős. Az OH 

előállítja az országos mutatókat és az elemzés szempontjából releváns részminták 

alapstatisztikáit, valamint azokat az összevont mutatókat, amelyek alapján az iskola és a 

fenntartó összehasonlíthatja az iskola teljesítményét az országos mutatókkal és a hasonló 

helyzetű iskolák statisztikai jellemzőivel. 

 

Az iskola testnevelés tantárgyat tanító pedagógusa - az adott tanév rendjéről szóló miniszteri 

rendeletben meghatározott mérési időszakban - országosan egységes mérési módszer és az 

annak alkalmazásához kifejlesztett eszközök alkalmazásával a nappali rendszerű iskolai 

oktatás rendje szerinti tanulók részvételével ellátja a tanulók fizikai állapotának és 

edzettségének mérésével kapcsolatos feladatokat. A tanulók fizikai fittségi mérésének célja a 

tanulók egészsége megőrzésének, javításának, fenntartásának előmozdítása, és a tanulók 

egészségi állapotának nyomon követése a tanulók fizikai fittségi szintjének feltárásával. 

A fizikai fittségi mérések egyes tanulókra vonatkozó, adott tanévben rögzített adatait az iskola 

testnevelés tantárgyat tanító és az iskola igazgatója által kijelölt egyéb pedagógusai 

tanévenként elemzik, és meghatározzák az adott tanuló fizikai fittségi szintjének további 

fejlesztése szempontjából szükséges intézkedéseket. 

A Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Teszt (a továbbiakban: NETFIT) a tanulók fizikai 

fittségi mérésének adatait rögzítő, informatikai alapú diagnosztikus értékelő rendszer. A 

NETFIT rendszerbe azonosításra alkalmatlan módon feltöltött tanulói eredményeket a 

rendszer automatikusan kiértékeli. 

Kötelezettségek: 

 Minden felhasználó köteles a biztonságos adatkezelésre vonatkozó általános és 

helyi előírások betartására.  

 A felhasználók a rendelkezésre álló eszközökkel kötelesek adathordozóikat 

ellenőrizni, és megakadályozni a számítógép vírusok terjedését.  
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 A felhasználók az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak 

előzetes engedély alapján vihetik ki az intézményből.  

 Az intézmény eszközeivel csak az intézmény számára és személyes célra 

készíthetők dokumentumok. A személyes célra készült dokumentumok nem 

szolgálhatnak anyagi haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljául.  

 Az intézményben fellelhető dokumentumok titokvédelmi besorolásáról hivatalos 

iratok tekintetében az intézmény vezetője, a rendszeradminisztrációs, illetve az 

üzemeltetés biztonsági szempontjairól a rendszergazda dönt.  

 A felhasználók adatai az eszközök meghibásodása vagy bármely más okból 

megsérülhetnek. Az ebből származó károkért az intézmény felelősséget nem vállal. 

 

Az adatkezelés és - továbbítás intézményi rendje 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt (l. az intézmény 

iratkezelési szabályzatának irattári tervről szóló mellékletét). Adattovábbításra a köznevelési 

intézmény vezetője és - a meghatalmazás keretei között - az általa meghatalmazott vezető 

vagy más alkalmazott jogosult.  

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény (Infotv.) szabályait kell alkalmazni minden Magyarországon folytatott adatkezelésre, 

valamint az európai országokba irányuló adattovábbításra.  

Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál a szülői szervezetet és az iskolai 

diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó 

szülői engedélyt az elévülési idő végéig kell nyilván tartani. 

Az adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

Illemszabályok – Netikett 

 

Az itt felsoroltak nem szankcionáltak, csupán etikai szabályok. De ha tudunk róluk és 

betartjuk őket, nem okozunk kellemetlenséget másoknak: 

 az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy állomány tartalmát, el lehet olvasni egy 

dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;  

 a felhasználóknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erőforrásaival;  

 lehetőleg minél előbb törölni kell azokat az állományokat, melyekre nincs szükség;  
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 lehetőleg ne futtassunk interaktívan hosszú, számolásigényes feladatokat, 

szélessávú multimédia-adatfolyamokat vagy ezek használatát beszéljük meg a 

rendszergazdával;  

 nagy fájlok letöltéséhez kérjük a rendszergazda segítségét, hogy ne lassítsuk ezzel a 

hálózat sebességét;  

 nem ajánlott személyes adatok (név, lakcím, telefonszám, igazolványszám, 

bankkártyaszám, születési adatok, esetleg e-mail cím) megadása olyan 

weboldalakon, ahol nem biztosított ezek biztonságos kezelése.  

 Sose adjuk meg a helyi rendszeren használt felhasználói nevünket és jelszavunkat, 

és azt ne is használjuk más szolgáltatásnál (pl. webes levelezés). Sokszor előfordul, 

hogy a megadott adatokat más célra is felhasználják, vagy például e-mail 

címünkkel visszaélve a későbbiekben óriási reklámözönnel találkozunk 

postaládánkban 

Az intézmény felhasználói az Internet és az intranet használata során tanúsított 

magatartásukkal feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett előírásainak.  

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthető magyar fordítása elérhető és megtekinthető a 

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon, 

valamint a Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat mellékleteként. 

Az intézmény felhasználói kötelesek továbbá oly módon használni a hálózatot, hogy 

magatartásukkal az intézmény hitelét, jó hírét és érdekeit ne sértsék.  

 

A használat korlátozásai 

Az Informatikai Rendszer nem használható az alábbi tevékenységekre:  

 az érvényes magyar jogszabályokba ütköző cselekmények, ideértve a következőket, 

de nem korlátozódva ezekre: mások személyiségi jogainak megsértése; tiltott 

haszonszerzésre irányuló tevékenység (pl. piramis-, pilótajáték); a szerzői jogok 

megsértése; szoftverek szándékos és tudatos illegális használata, terjesztése;  

 az Informatikai Rendszerhez kapcsolódó más - hazai vagy nemzetközi - hálózatok 

szabályaiba ütköző tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen 

hálózatokat érintik;  

 haszonszerzést célzó, közvetlen üzleti célú tevékenység, reklámok terjesztése;  

 az Informatikai Rendszer, illetve erőforrásai szabályos működését megzavaró, 

veszélyeztető tevékenység;  

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun
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 az Informatikai Rendszert, illetve erőforrásait indokolatlanul, vagy szándékosan 

túlzott mértékben, pazarló módon igénybevevő tevékenység (pl. levélbombák, 

elektronikus játékok, SPAM);  

 az Informatikai Rendszer erőforrásaihoz, a hálózaton elérhető adatokhoz történő 

illetéktelen hozzáférés, azok illetéktelen használata (például mások leveleinek 

elolvasása hagyományosan jogszabályba ütköző tevékenység, és ez az elektronikus 

levelekre is vonatkozik, tehát ez a levéltitok megsértésének minősül);  

 az Informatikai Rendszer erőforrásainak, a hálózaton elérhető adatoknak 

illetéktelen módosítására, megrongálására, megsemmisítésére irányuló bármilyen 

tevékenység;  

 az Informatikai Rendszer biztonságát veszélyeztető információk, programok 

használata, terjesztése, tárolása;  

 vallási, etnikai, politikai, erkölcsi vagy más jellegű érzékenységet sértő, másokra 

nézve sértő, esetleg másokat zaklató tevékenység (pl. szélsőséges nézeteket 

képviselő, fajgyűlölő, vagy pornográf anyagok megtekintése, tárolása, közzététele 

vagy továbbítása);  

 mások munkájának indokolatlan és túlzott mértékű zavarása, vagy akadályozása 

(pl. kéretlen, zaklató levelek küldése);  

 a hálózati erőforrások magáncélra való túlzott mértékű használata. 

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotásokat hagyományosan szerzői jogok védik. Erre 

a védelemre nevének megadásával automatikusan jogosult a szerző. A szerzői jogok 

védelmére nemzetközi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarországon is érvényesek, 

tehát az iskola nem nézheti el ezek megsértését. „Copyright” által védett szoftvert csak az 

idevonatkozó szerződéssel összhangban lehet használni. A nem szabadon terjeszthető 

programok lemásolása az iskola gépeiről és annak máshol való használata, vagy ilyen 

programok engedély nélküli elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehát a szerzői jogok 

megsértése - bűncselekmény! 

 

Szankciók 

A rendszergazda bármikor jogosult ellenőrizni az intézmény eszközeinek szabályos 

használatát. Az ellenőrzés tényét nem köteles előre bejelenteni, de törekednie kell, hogy az ne 

zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.  

Ha felhasználó az intézmény eszközeit nem a szabályzat előírásainak megfelelően használja, 

úgy fegyelmi vétséget követ el. A szabályok megszegése esetén a jogosultság megvonható, 
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illetve a minimum szintre csökkenthető. A jogosultság megvonása az elkövetett 

szabálytalanság függvényében lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az általa 

hozott korlátozó intézkedéseket a felhasználó felettesének (tanuló esetében az igazgató 

helyettesnek, munkavállalónál a közvetlen vezető) jelenti, aki dönt annak jóváhagyásáról, 

illetve a továbbiakban szükséges intézkedésekről. Mivel a szabályok megszegése az egész 

intézmény informatikai rendszerének, s így mások munkájának biztonságát is 

veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben saját hatáskörében akár azonnali 

kitiltást is alkalmazhat. A korlátozó intézkedések ellen tanuló esetén a igazgatónál, 

munkavállaló esetén az intézményvezetőnél lehet panasszal élni.  

Az eljárást minden esetben a rendszergazda (tanuló esetén a szaktanár javaslatára is) 

kezdeményezi. Döntését az igazgató felülvizsgálhatja. 

Ha az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat megsértése kismértékű, vagy nem tekinthető 

szándékosnak, akkor az elkövetőt figyelmeztetni és az Szabályzatról tájékoztatni kell. A 

figyelmeztetés utáni ismételt elkövetést szándékosnak kell tekinteni. 

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a 

hálózat, illetve a gépek használatának jogát határozott időre, vagy határozatlan időre, 

visszavonásig. A tanulók esetében a szülők felé is jelezni kell a vétséget, s az ellenőrzőben 

megfelelő intést alkalmazni (szaktanári figyelmeztetés stb.) 

Különösen súlyos esetben, illetve szándékosság esetén az Üzemeltető a használati jogot 

köteles megvonni, és az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat megsértője az egész 

Informatikai Rendszerből kitiltható. Ha szükséges, az iskola fegyelmi eljárást, polgári jogi 

pert is indíthat. 

Amennyiben az elkövetett vétség a Büntető Törvénykönyv szerint bűncselekménynek 

minősül, úgy a rendszergazda a tudomására jutást követően azonnal köteles teljes kitiltást 

foganatosítani, a felhasználó adatait zárolni, s az intézmény vezetőjének a cselekményt 

jelenteni.  

A felhasználó minden olyan általa okozott kárért teljes körű kártérítési kötelezettséggel 

tartozik, mely az eszközök rendeltetés vagy előírás szerinti használatának megszegése miatt 

történik.  

 

Üzemeltetés 

 

Üzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdája és az iskola igazgatója által e feladatra 

megbízott személy végezhet. 
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Az Üzemeltetés fenntartja magának azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert bármikor 

ellenőrizze, leállítsa, vagy átkonfigurálja, illetve fenntart magának bármely egyéb jogot, 

amely szükséges lehet az iskola számítógépes erőforrásainak megvédéséhez, és a további 

üzemszerű működés biztosításához. 

 
Záró rendelkezések 

 

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) 

felül kell vizsgálni és a megváltozott helyzethez igazítani. Az Informatikai és Adatvédelmi 

Szabályzatot minden esetben az igazgató hagyja jóvá. 

Figyelembe kell venni a Netikett szabályozását, ami az interneten zajló kommunikáció 

közmegegyezéssel elfogadott szabálygyűjteménye. 

 

 

 

 

 

…………….., 2017. …. 

 

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

Igazgató     
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Iratkezelési szabályzata – 6. sz. melléklet 
 

A közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Kormányrendelet, valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján a 

Bleyer Jakab Német nemzetiségi Általános Iskola iratkezelési szabályzatát az alábbiak 

szerint határozom meg: 

 

Általános szabályok 

A szabályzat hatálya 

az Intézmény dolgozóira, továbbá az Intézmény által kezelt iratokra terjed ki. 

 

A szabályzat tartalma 

A szabályzat meghatározza a következő témaköröket: 

- az iratkezelés szervezete, 

- az iratok kezelésének általános követelményei, 

- az iratkezelés folyamata, 

- küldemények átvétele, 

- a küldemény felbontása és érkeztetése, 

- az iktatás, 

- az iktatás módjai, 

- a szignálás, 

- az iratok átadása az ügyintézőknek, 

- a kiadmányozás, 

- az iratok továbbítása, postázása (expediálás), 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás, 

- hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

- irattári terv, 

- intézkedések a feladatkör megváltozás, illetve munkakör átadás esetén, 

- értelmező rendelkezések. 

 

Az iratkezelés szervezete 

Az iratkezelési feladatok ellátása a következő szervezeti keretek között történik: 

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irányítója az intézményvezető. 

b) Az iratkezelés felügyeletét szintén az intézményvezető látja el. 

c) Az iratkezelési feladatok a titkárságon kerülnek ellátásra. 

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkár és 

a gazdasági ügyintéző végzik. 

 

Az iratkezelés irányítása 
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Az intézményvezető az iratkezeléssel kapcsolatban felelős: 

- az iratkezelési szabályzat elkészítéséért,  

- az iratkezelési szabályzat rendszeres (az irattári tervévenkénti) felülvizsgálatáért,  

- 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 iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat: 

- azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

- tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

- kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

- szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

- a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

- az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

 

 

Az iratkezelés felügyelete 

Az iratkezelés felügyeletét az SZMSZ-ben meghatározottak szerint az intézményvezető látja 

el. Az intézményvezető felügyeleti jogkörét tartós távolléte esetén az 1. sz. mellékletben 

meghatározott személyre ruházza át.  

 

Az intézményvezető, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

- az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi 

azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak 

naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok 

betartásáról; 

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
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Az intézményvezető feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat: 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

- a továbbítás,  

- a nyilvánosságra hozatal,  

- a törlés,  

- a megsemmisítés, valamint  

- a megsemmisülés és  

- a sérülés ellen.  

Az intézményvezető az elektronikus iktatáshoz kapcsolódó felügyeleti feladatai körében 

(jelen szabályzat elektronikus iktatásra vonatkozó mellékletében) meghatározza  

- az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel kapcsolatos egyes munkakörök betöltéséhez szükséges 

informatikai ismereteket,  

- kijelöli a számítástechnikai rendszerének biztonsági követelményeiért általánosan felelős 

személyt és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a követelmények teljesítéséről és 

felügyeletéről. 

 

A jogosultságok kezelésének szabályai 

A jogosultságokra vonatkozó általános szabályok 

A jogosultságokat: 

- engedélyezni, illetve szükség szerint 

- módosítani, valamint 

- megvonni kell. 

Jogosultságot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsággal még nem 

rendelkezik, de munkaköréhez szükséges a jogosultság engedélyezése. 

A jogosultságok módosítása akkor szükséges, ha 

- úgy változik meg a munkakör, hogy az jogosultság-változást idéz elő,  

- ha a jogosultság - módosítás tartós távollét miatt szükséges /pl. betegség, tartós szabadság 

stb./. 

A jogosultságot akkor kell megvonni, ha a jogosultsággal rendelkező dolgozó jogosultság 

megszűnését eredményező változás történik, pl.: más munkakörbe kerül, munkaviszonya 

megszűnik, azaz a jogosultság ismételt biztosítása nem várható. 

A jogosultságok kezelésével kapcsolatban: 

- az intézményvezető és  

- a rendszergazda lát el feladatokat. 

 

Az intézményvezető feladata, hogy: 

- gondoskodjon az elektronikus iktatórendszerhez való hozzáférési jogosultságok névre szóló 

dokumentáltságáról, 

- a dokumentumok tárolásáról és kezeléséről. 

 

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultságokat az intézményvezetői engedélyeztetést 

követően: 
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- beállítsa,  

- módosítsa, valamint 

- a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével a vonatkozó dokumentumokon 

igazolja. 

 

A funkcionális jogosultság 

Az intézményvezető felelős az elektronikus iratkezelés funkcionális jogosultsági 

rendszerének kialakításért és működtetéséért. 

A funkcionális jogosultság azt jelenti, hogy a felhasználók csak a számukra engedélyezett 

funkciókhoz férhetnek hozzá. Egy felhasználó tetszőleges számú szerepkörrel rendelkezhet. 

A funkciók a következők: 

- érkeztető,  

- szignáló, 

- iktatást végző,  

- ügyintéző, 

- irattáros,  

- lekérdező, 

- rendszergazda. 

 

Hozzáférési jogosultság 

Az intézményvezető felelős az elektronikus iratkezelés hozzáférési jogosultsági rendszerének 

kialakításáért és működtetéséért. 

A hozzáférési jogosultság meghatározza, hogy egy felhasználó a hozzáférési szint szerint hol 

élhet a megadott funkciókkal. 

 

Az üzemeltetés és az adatbiztonság szabályozása 

Az elektronikus iktatással kapcsolatos üzemeltetési és adatbiztonsági szabályokra 

értelemszerűen alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabályzatában meghatározottakat. 

 

A központi iktató 

Az Intézményben az iratkezelés központilag, a titkárságon az iskolatitkár végzi. 

Az iskolatitkár feladata: 

a) a jelen szabályzatban leírt iratkezelési feladatok szabályozásnak megfelelő végrehajtása, 

b) védje az iratokat és az adatokat 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

- a továbbítás,  

- a nyilvánosságra hozatal,  

- a törlés,  

- a megsemmisítés, valamint  

- a megsemmisülés és  

- a sérülés ellen.  

 

Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők  
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Az iratkezelésben résztvevő gazdasági ügyintéző, és az intézményvezető valamint a 

helyettesei ill. a munkaközösség és munkacsoportok vezetői feladata, hogy: 

a) tevékenységüket a jelent iratkezelési szabályzatban foglaltak betartásával végezzék, 

b) védjék az iratokat és az adatokat: 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

- a továbbítás,  

- a nyilvánosságra hozatal,  

- a törlés,  

- a megsemmisítés, valamint  

- a megsemmisülés és  

- a sérülés ellen.  

 

Az iratok kezelésének általános követelményei 

Az iratok rendszerezése 

Az Intézménynél - az 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 minősülnek. 

Az ügyiratokat, valamint az Intézmény 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. 

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az e 

célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 

Igyekszünk kialakítani - hogy a fenntartóváltást követően a vélhetően nagyobb számú 

elektronikus levelek száma miatt - az elektronikus iktatókönyv alkalmazásának működtetési 

feltételei biztosítottak legyenek, mivel az elektronikus iktatás a papíralapú iktatásnál több és 

gyorsabb visszakeresési lehetőséget biztosít. 

Az elektronikusan érkezett iratokat a továbbiakban is papír alapon kell iktatni. 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy dokumentálni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy: 

- 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. 

Az iratkezelési folyamat szereplőit: az iskolatitkárt, igazgatót és helyetteseit 

- az Intézmény megszűnése, illetve 

- személyi változás esetén 
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a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni. 

Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások, iktatókönyv képezik, melyek alapján az érintettet 

tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

Szervezeti egység megszűnésekor az alábbi iktatási feladatok vannak: 

- az iratokat a feladatokat átvevő szervezeti egységnek át kell adni a fentiek alapján; 

- amennyiben a megszűnő szervezeti egység különálló iktatókönyvet vezetett, akkor az 

iktatókönyvben is jelölni kell a végleges átadást, az iktatókönyvet le kell zárni és az átadott 

folyamatban lévő ügyek iratait az átvevő szervezeti egység iktatókönyvébe – az irat korábbi 

iktatószámának és iktatókönyve azonosítójának feltüntetésével – be kell iktatni; 

- amennyiben a megszűnő és az átvevő szervezeti egység közös iktatókönyvet használt, az 

iktatókönyvben az átvevő szervezeti egységet, mint felelőst rögzíteni kell; 

- ha a megszűnő szervezeti egység feladatköre több szervezeti egység között oszlik meg, az 

irattári anyagot a központi irattárban kell elhelyezni. (Az egyes ügyiratokra vonatkozó igényt 

másolat készítésével vagy kölcsönzéssel kell teljesítni.) A folyamatban lévő és a befejezett 

ügyek iratait átadás-átvételi jegyzőkönyvvel kell átadni, 

- a megszűnő szervezeti egység  

- papír alapú lezárt iktatókönyvét a központi irattárban kell elhelyezni és kezelni,  

- amennyiben elektronikus iktatókönyvét az átvevő szervezeti egység veszi át, aki számára a 

hozzáférést biztosítani kell. 

Az adott szervezeti egységet érintő feladatkör átadás esetén ellátandó iktatási feladatok: 

- az iratokat a feladatokat átvevő szervezeti egységnek át kell adni az általános szabályok 

alapján (jegyzőkönyv kiállításával); 

- amennyiben a feladatkör átadására vonatkozóan a szervezeti egység különálló iktatókönyvet 

vezetett, akkor az iktatókönyvben is jelölni kell a végleges átadást, az iktatókönyvet le kell 

zárni és az átadott folyamatban lévő ügyek iratait a feladatot átvevő szervezeti egység 

iktatókönyvébe – az irat korábbi iktatószámának és iktatókönyve azonosítójának 

feltüntetésével – be kell iktatni; 

- amennyiben a megszűnő feladatot ellátó és az átvevő szervezeti egység közös iktatókönyvet 

használt, az iktatókönyvben az átvevő szervezeti egységet, mint felelőst rögzíteni kell; 

- ha a megszűnő feladat több szervezeti egység között oszlik meg, az irattári anyagot a 

központi irattárban kell elhelyezni. (Az egyes ügyiratokra vonatkozó igényt másolat 

készítésével vagy kölcsönzéssel kell teljesítni.) A folyamatban lévő és a befejezett ügyek 

iratait átadás-átvételi jegyzőkönyvvel kell átadni. 

 

Az iratkezelés megszervezése 

Az Intézményben az intézményvezető az iktatást központilag szervezi meg. Az elintézett 

ügyek iratait az iskolatitkár a kialakított rendnek megfelelően irattárában helyezi el. 

 

Az iratkezelés folyamata 

Az iratkezelés folyamatába különösen a következő tevékenységek tartoznak bele: 

- küldemények átvétele,  

- küldemények felbontása és érkeztetése, 

- iktatás, 
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- szignálás, 

- kiadmányozás, 

- expediálás, 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás, 

-jegyzőkönyv készítése: 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelőtestület, szakmai 

munkaközösség az intézmény működésére, a gyermekekre, vagy a nevelő-oktató munkára 

vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a 

jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését az intézmény vezetője 

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. 

A tanulmányok alatti vizsgákról is tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. A 

jegyzőkönyvön fel kell tüntetni a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját és 

címét. A jegyzőkönyv tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori nevét, 

lakcímét, annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll, 

b) a vizsgatárgy megnevezése mellett 

ba) az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

bb) a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdező tanár 

aláírását, 

bc) a végleges osztályzatot, 

c) a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

d) az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását. 

 

Küldemények átvétele 

Az Intézményhez érkezett küldemények 

A Intézményhez érkezett küldemények jellemzően a következők lehetnek: 

- levél, 

- fax, 

- postai csomag, 

- postai utánvételes csomag, 

- csomagküldő szolgálattól érkezett csomag, 

- csomagküldő szolgálattól érkezett utánvételes csomag. 

A küldemények érkezhetnek: 

- postai úton (levél, csomag, utánvételes csomag), 

- elektronikus úton, 

- csomagküldő szolgálattal, futárszolgálattal (levelek, csomagok, utánvételes csomagok), 

- kommunikációs eszközök segítségével (fax), számítógép, 
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- közvetlenül, személyesen az ügyféltől (levél, egyéb irat). 

Az intézményhez érkezhetnek elektronikus küldemények is. 

 

Az átvételre jogosult személyek 

Az Intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – az SZMSZ-ben 

meghatározottak alapján, következő személyek jogosultak felbontani: 

- a címzett, vagy az általa megbízott személy – valamennyi küldemény vonatkozásában,  

- az intézményvezető, vagy az általa megbízott személy – valamennyi küldemény 

vonatkozásában, 

- a postai meghatalmazással rendelkező személy – a postai küldemények vonatkozásában, 

- az ügyintéző, ügykezelő – ha az iratot közvetlenül neki adják át, számára juttatják el. 

Az utánvételes csomagok esetében a csomag átvételére a pénzkezeléssel megbízott személy 

jogosult. 

Az elektronikus úton érkezett küldemények átvételét az iskolatitkár és a gazdasági ügyintéző 

végzi, és papír alapon iktatja. 

Elektronikus iratot gépi adathordozón átvenni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az 

adathordozót és a kísérőlapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kísérőlapon a 

címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok): 

- tárgyát, 

- a fájlnevét,  

- a fájltípusát, 

- rendelkezik-e elektronikus aláírással, 

- az adathordozó paramétereit. 

Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent 

az intézmény számítástechnikai rendszerére.  

 

A küldemény ellenőrzése átvételkor 

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

- a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

- a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét, 

- az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét. 

Utánvételes csomagok esetében célszerű ellenőrizni azt, hogy a küldemény átvétele 

szükséges-e, ismert-e a termék megrendelője, illetve a csomag tartalmából egyértelműen 

következtetni lehet-e a megrendelőre, illetve arra, hogy a csomag átvétele indokolt. 

Az átvevő köteles gondoskodni a jogszabályban előírt biztonsági követelmények szerinti 

feladatok elvégzéséről. 

Elektronikus irat gépi adathordozón történő átvételekor ellenőrizni kell a kísérőlapon 

feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 

Az átvétel igazolása 

Az átvétel igazolása a küldemény jellegétől függően változhat. 

Papír alapú iratok átvételének igazolása 

A papír alapú iratok esetében az átvevő a kézbesítőokmányon az átvételt 

- olvasható aláírásával és  
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- az átvétel dátumának feltüntetésével ismeri el. 

Postai küldemények esetében a posta, a csomagküldő szolgálatok esetében a szolgáltatók által 

kért átvételi igazoláson az Intézmény hivatalos bélyegzőjét is szerepeltetni kell. 

Az "azonnal" és "sürgős" jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell 

megjelölni.  

Tértivevényes küldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatásáról a feladóhoz. 

Amennyiben iktatásra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át az iratot, úgy azt 

köteles haladéktalanul, de legkésőbb a következő munkanap kezdetén az iktatónak iktatásra 

átadni. 

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt – 

átvételi elismervénnyel – kell igazolni. 

Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények átvéte-lének 

igazolása 

Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények esetében az 

átvevő a feladónak – amennyiben azt kéri, és elektronikus válaszcímét megadja – 

haladéktalanul visszaigazol e-mailban. 

Az elektronikus úton, a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények átvételének 

igazolása 

A központi rendszeren keresztül érkezett küldemények esetében az átvétel visszaigazolása az 

elektronikus közszolgáltatásról és annak igénybevételéről szóló kormányrendeletben előírtak 

szerint történik. 

 

A nem megfelelő személy, szerv általi küldemény átvétel 

Amennyiben a küldeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi át, 

köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illetékes 

iratkezelési egységnek átadni. 

 

Sérült küldemény kezelése 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetén, az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni szükséges a küldemény tartalmának 

meglétét. (A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt - jegyzőkönyv 

felvételével - értesíteni kell.) 

A csomagküldő szolgálattól érkezett sérült csomagot, utánvétes csomagot nem szabad 

átvenni. A sérülten érkezés tényéről tájékoztatni kell a csomag megrendelőjét, illetve a 

csomag feladóját. 

 

Gyors elintézést igénylő iratok kezelése 

A gyors elintézést igénylő ("azonnal", vagy "sürgős" jelzésű) küldeményt  

- azonnal továbbítani kell a megfelelő emberhez. 

- azt a szignálásra jogosultnak soron kívül vissza kell jelezni. 

 

Az elektronikus úton, nem központi rendszeren keresztül érkező küldemény átvételének 

megtagadása 
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Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemény átvételét meg 

kell tagadni, ha az az Intézmény számítástechnikai rendszerére vonatkozóan biztonsági 

kockázatot jelent, azaz:  

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai rendszerhez 

való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja,  

- az Intézmény informatikai rendszere üzemeltetésének vagy más személyek hozzáférésének 

jogosulatlan akadályozására irányul,  

- az Intézmény informatikai rendszerében lévő adatok jogosulatlan megváltoztatására, 

hozzáférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul. 

Az Intézmény a feldolgozás elmaradásának tényéről és annak okáról a küldőt értesíti. Az 

értesítés nem kötelező, ha az Intézmény korábban már a küldőtől kapott azonos jellegű 

biztonsági kockázatot tartalmazó küldeményt. Ismétlődő küldeménynek lehet tekintetni, ha a 

küldemények közötti időtartam nem haladja meg a 60 napot. 

 

Téves címzés és helytelen kézbesítés 

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. 

 

A küldemény felbontása és érkeztetése 

A küldemények felbontása általában 

Az Intézményhez érkezett valamennyi küldeményt - kivéve a minősített iratokat, illetve 

azokat, amelyeket felbontás nélkül kell továbbítani - a következő személyek bonthatják fel: 

- a címzett, vagy 

- az intézményvezető (mint az iratkezelést felügyelő) által írásban felhatalmazott személy, 

vagy 

- az SZMSZ-ben meghatározottak szerinti személy. 

A faxon érkezett irat esetében először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző 

másolat készítéséről. A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadók. 

 

A küldemények felbontása a címzett által 

Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzetthez kell továbbítani 

a) az „s.k.” felbontásra szóló, valamint 

b) azon küldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte. 

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje az általa felbontott hivatalos küldeményt - 

iktatás céljából - soron kívül köteles visszajuttatni az iskolatitkárhoz. 

A névre érkezett küldeményeket az érintett személy részére felbontás nélkül kell átadni. Az 

érintett az általa felbontott hivatalos küldeményt iktatás céljából soron kívül köteles 

visszajuttatni az iskolatitkárhoz. 

 

A küldemények téves felbontása 

A küldemények téves felbontásakor  
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- a felbontó az átvétel és felbontás tényét a dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles 

rögzíteni, majd 

- gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

(Ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell 

ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel 

sürgősen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat az iratkezelőhöz.) 

 

A küldemény ellenőrzése bontáskor 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett melléklet(ek) 

meglétét és olvashatóságát. 

Az esetlegesen felmerülő problémák esetén  

- a probléma tényét rögzíteni kell,  

- a problémáról tájékoztatni kell a küldőt. 

Irathiány esetén az irathiány tényét jegyzőkönyvben, illetve az iraton vagy az előadói íven 

kell rögzíteni. (Jegyzőkönyv felvétele esetén annak egy példányát a küldeményhez kell 

mellékelni.) 

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

levél, vagy a feladás időpontjához feltehetően jogkövetkezmény fűződik, illetve 

bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel, a borítékot csatolni kell és ezt az iraton 

a mellékletek feltüntetése mellett (+ boríték) jelezni kell. 

 

Az elektronikus küldemények ellenőrzése, megnyitása 

Amennyiben nem központi rendszeren keresztül érkezett az elektronikus küldeményt iktatás 

előtt ellenőrizni kell a küldemény megnyithatóságát. 

Amennyiben a küldemény – az egységes közigazgatási informatikai követelmény és 

tudástárban közzétett formátumokat kezelő programokkal – nem nyitható meg, úgy a küldőt 

ismert válaszcím esetén értesíteni kell. Az értesítést érkezéstől számított három napon belül 

meg kell tenni. Az értesítésben közölni kell, hogy: 

- a küldemény értelmezhetetlen,  

- az Intézmény által használt formátumokat. 

Az értelmezhetetlen küldeményeket iktatni nem kell. 

Amennyiben a küldeménynek csak egyes elemei nem nyithatóak meg, úgy a küldőt a fentiek 

szerint az alábbiakról kell értesíteni: 

- a küldemény értelmezhetetlen részeiről,  

- a hiánypótlás szükségességéről, lehetőségeiről. 

 

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése 

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget 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. 

A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget 
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a) ha a beadvány illetékköteles – a b) pontban foglaltak előzetes figyelembevételével - az 

ügyintéző a beadványra felragasztja és az illetékjogszabályban megfelelően értékteleníti. 

b) Nem szabad a beadványra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ügyfél azt a beadványban 

kért illetékköteles okirat (kiadvány) kiállításához csatolta.  

c) Ha a kért okirat kiadását az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem 

illetékköteles, az illetékbélyeget – mellékletként feltüntetve – ajánlott küldeményként vissza 

kell küldeni az ügyfélnek.  

d) Vissza kell küldeni a beadványhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, 

ha a beadvány nem illetékköteles. 

A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzővel vagy a bélyegen a keltezés 

tintával történő átírásával kell értékteleníteni. Ha az illetékköteles iraton az illetéket részben 

vagy egyáltalán nem rótták le, az illetékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás 

azonban – ha jogszabály másként nem rendelkezik – nem akadályozhatja a további 

folyamatos kezelést, illetőleg ügyintézést. 

 

Az irathoz véglegesen csatolandó dokumentumok 

A küldemény borítékját, a küldemény egyéb információhordozóját véglegesen az ügyirathoz 

kell csatolni, ha: 

- az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik, 

- a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 

- a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg, 

- bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel. 

 

Az iratok érkeztetése 

Minden beérkezett küldeményt érkeztetni kell. 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy főződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Nem kell érkeztetni és iktatni a következő küldeményeket: 

- könyveket, tananyagokat; 

- reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

- meghívókat; 

- nem szigorú számadású bizonylatokat; 

- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

- pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

- munkaügyi nyilvántartásokat; 

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

- közlönyöket, sajtótermékeket; 

- visszaérkezett tértivevényeket. 

A küldemények szétosztása és érkeztető bélyegzővel való ellátása a titkárságon történik. 

A névre szóló küldeményeken kívül csak azokat kell felbontani, amelyekről a címzett nem 

állapítható meg.  

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiókokra érkező hivatalos küldeményeket a 

központi postafiókba kell továbbítani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolással együtt - 

történik. 
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Iktatás  

Az iktatókönyv 

Iktatás céljára: 

- évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet és/vagy 

- a jogszabályokban meghatározott követelményeknek megfelelő ügyviteli programot lehet 

használni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

- iktatószám; 

- iktatás időpontja; 

- küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma; 

- küldemény elküldésének időpontja, módja; 

- küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója; 

- küldő megnevezése, azonosító adatai; 

- címzett megnevezése, azonosító adatai; 

- érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

- mellékletek száma; 

- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

- irat tárgya; 

- elő- és utóiratok iktatószáma; 

- kezelési feljegyzések; 

- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

- irattári tételszám; 

- irattárba helyezés időpontja. 

Az elektronikus iktatásra vonatkozó rendszerleírást a jelen szabályzathoz kell majd csatolni, 

ha lesz elektronikus szoftver, amely az iktatást biztosítja. 

 

Iktatószám és alszám 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. 

Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni. 

Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. 

Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni. 

Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell 

nyilvántartani. 

Az iktatószámnak tartalmaznia kell: 
- az iktatási főszámot,  
- az alszámot, valamint  
- az iktatószám kiadásának évét. 
 
Az ügyirat tárgya 

Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni.  
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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. 

 

Név- és tárgymutató 

Az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító adatai alapján név- és tárgymutató 

könyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tárgy jellemzői alapján 

tárgyszavakat kell rendelni, és biztosítani kell a tárgyszavak és azok kombinációja szerinti 

keresés, valamint a találatok szűkítésének lehetőségét. 

Mutatózni az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell. 

 

Az iktatókönyv lezárása 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 

A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a 

zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző 

lenyomatával hitelesíteni kell. 

Amennyiben elektronikus iktatókönyvet használunk, az elektronikus iktatókönyvet az év 

utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után hitelesen le kell zárni. El kell készíteni az 

elektronikus iktatókönyv minősített elektronikus aláírással és időbélyegzővel ellátott 

másolatát, vagy papírra kell nyomtatni, és azt kell hitelesíteni. 

 

Az iktatás időpontja 

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. 

Az elektronikus úton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rögzíti az átvétel 

időpontját és tényét. 

 

Az iktatóbélyegző 

A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni és a 

lenyomat rovatait ki kell tölteni. 

Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza: 

- a szerv nevét, székhelyét, 

- az iktatás évét, hónapját, napját, 

- az iktatás sorszámát (alszámát), 

- az ügyintéző nevének feltüntetésére szolgáló rovatot, 

- a mellékletek számát. 

 

Az előadóív 

Az iktatott, iktatóbélyegzővel ellátott iratokat előadóívben kell elhelyezni. 
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Az előadóívet az iratokkal együtt kell kezelni. 

Az előadóíven fel kell tüntetni a következőket: 

- iktatószám; 

- iktatás időpontja; 

- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

- irat tárgya; 

- elő- és utóiratok iktatószáma; 

- kezelési feljegyzések; 

- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

- irattári tételszám; 

- irattárba helyezés időpontja. 

Az előadóíven célszerű feltüntetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmányozás és 

expediálás adatait. Elektronikus iktatás esetén alkalmazható a program által automatikusan 

előállított előadóívet is. 

 

Az irat szerelése 

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. 

Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt is 

jelölni kell az iktatókönyvben. A jelölés az irattárba vagy határidőbe helyezés tényének 

áthúzásával és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat új helyének megjelölésével történik. 

 

A gyűjtőszám 

Gyűjtőíven, egy gyűjtőszám alkalmazásával lehet nyilvántartani azokat az iratokat, melyek: 

- intézkedésre vagy felhívásra azonos témakörben érkeznek,  

- egy adott szervtől érkező tájékoztatók, utasítások, 

- felügyeleti, illetve egyéb központi szervtől érkező meghívók,  

- olyan, az Intézményhez különböző személyektől érkező, illetve kiküldött levelek, 

melyeknek tárgya azonos, s külön iktatószámon való iktatása indokolatlan. 

A gyűjtőszám alkalmazása esetén a küldeményekre fel kell írni az iktatószámot és a gyűjtőív 

sorszámát. A gyűjtőív használatát jelölni kell az előadói íven és az iktatókönyvben.  

Az ügyintézés után a gyűjtőív az iratok mellett marad és így kerül irattárba. 

A gyűjtőszámok jegyzékét a kapcsolódó tárgy megjelölésével az iktatókönyv első lapjához 

kell csatolni és a gyűjtőíveket év végén, emelkedő sorszám szerint összekapcsolva, az 

iktatókönyvvel együtt kell kezelni. 

 

Téves iktatás 

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. 
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Az iktatás módjai 

Az iktatás módjai 

Az iktatás papír alapú iktatókönyv alkalmazásával történik, amelybe a bejegyzéseket 

manuálisan kell végezni. 

 

A kézi iktatás  

A kézi iktatás során a következőket kell figyelembe venni: 

- Be kell tartani a 7. pontban meghatározott előírásokat.  

- A kézi iktatókönyvben nem szabad: 

- sorszámot üresen hagyni,  

- a felhasznált lapokat összeragasztani,  

- a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni. 

- 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. 

 

Szignálás 

Az irat bemutatása szignálás céljából 

Az érkezett iratot - az ügyintéző kijelölése (szignálás) végett - köteles az irat szignálására 

jogosult személynek - iratonként (ha szükséges) újonnan nyitott és kitöltött előadói ívbe 

helyezve –átadni. 

Az irat szignálására jogosult: 

- az intézményvezető, valamint hiányzása esetén  

- a 4. sz. mellékletben meghatározott - az intézményvezető által megbízott- személy(ek). 

A szignálásra jogosult személy  

- kijelöli az ügyintézőt, 

- közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait, pl.: 

- tárgy meghatározás, 

- feladatok, 

- határidő,  

- sürgősségi fok stb. 

Az ügy elintézéséről a kijelölt személy köteles az intézményvezetőt tájékoztatni. 

A szignáló a feladatát az előadóíven végzi el - a szignálás idejének megjelölésével. 

 

Iktatás: szignálás nélkül 

Az iratot szignálás nélkül is lehet iktatni a következő esetekben: 

a) Az iratot – az 5. sz. mellékletben meghatározott ügykörökben – szignálás nélkül ahhoz az 

ügyintézőhöz kell továbbítani, aki illetékes az ügyben eljárni, az iratkezelési feljegyzést 

megtenni. 

Az ügyintézők nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza. 

b) Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására 

illetékes szervezeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a szervezeti egységhez 

kell továbbítani. 
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 Az iratok átadása az ügyintézőknek 

Iktatás után az átadás napját, majd emelkedő számsorrendben az ügyiratok iktatószámát az 

előadói munkanaplóba kell beírni.  

Az iktató az előadói munkanaplóval továbbítja az iratokat az illetékes ügyintézőhöz.  

Az előadói munkanaplót ügyintézőnként, évenként kell vezetni. 

(Az előadói munkanaplóba az iktató jegyzi be az elintézett, és számára visszahozott iratokat.) 

 

Kiadmányozás 

Aláírás, hitelesítés 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a SZMSZ-ben, 

ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. 

Külső szervhez, vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) szerepel az aláírás, azaz: 

- 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 

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

A nyomdai sokszorosítás esetén az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás mintája és 

b) a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata szerepel. 

Az elektronikus kiadmány hitelesítésére a kiadmányozás időpontját dokumentáló minősített 

elektronikus aláírást kell alkalmazni. 

 

Hiteles másolat 

Az Intézmény által készített hiteles kiadmányról hiteles másolat - papír alapú kiadmány 

esetében - az irat záradékolásával adható ki. 

A papíralapú dokumentumról elektronikus másolatot is lehet készíteni. A másolatkészítő 

biztosítja a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi 

megfelelését, és azt, hogy minden az aláírás elhelyezését követően az elektronikus másolaton 

tett módosítás érzékelhető legyen. 

 

Határozat 

Az intézményi határozat kötelező tartalmi elemei: 

A nevelési-oktatási intézmény határozatnak tartalmaznia kell: 

a) a nevelési-oktatási intézmény nevét, 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. 

A határozat rendelkező részének tartalmaznia kell: 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 
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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. 

A hozott határozatot meg kell indokolni. 

 

Bélyegző, mint hitelesítési eszköz 

Kiadmányozáshoz alkalmazható bélyegzőkről, aláírás bélyegzőkről nyilvántartást kell 

vezetni. A bélyegzők használatáról önálló szabályzat rendelkezik. 

 

A kiadmánynak ismert iratok 

Nem minősülnek kiadmánynak az Intézmény működése során az ügyfelek ügyintézését és 

joggyakorlását, kötelezettségteljesítését segítő tájékoztatók, melyek közvetlen jogot és 

kötelezettséget nem keletkeztetnek, csupán általános jellegű információt szolgáltatnak. 

Nem minősül kiadványnak: 

- az elektronikus visszaigazolás, 

- a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás. 

 

Iratok továbbítása, postázása (expediálás) 

Az iratkezelési feladatok ellátásának ellenőrzése 

Az iskolatitkárnak ellenőriznie kell, hogy  

- az aláírt, illetőleg hitelesített és bélyegzőlenyomattal ellátott leveleken végrehajtottak-e 

minden kiadói utasítást,  

- a mellékleteket csatolták-e. 

Az ellenőrzést követően fel kell jegyezni a továbbítás keltét és ennek tényét 

- az irat másolatán, 

A kimenő iratnak minden esetben tartalmaznia kell: 

- az intézmény nevét, azonosító adatait (cím, telefon, fax, e-mail), 

- az ügyintéző nevét, 

- a kiadmányozó nevét, beosztását, 

- az irat tárgyát, 

- az irat intézményi iktatószámát, 

- a mellékletek számát, 

- a címzett nevét, azonosító adatait, 

- az ügyet indító beadvány hivatkozási számát. 
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Az iratok továbbítás előtti csoportosítása 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

 

Elektronikus iratok kezelése 

Adott irat elektronikus úton történő kézbesítése esetén gondoskodni kell a visszaigazolás 

biztosításáról. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet küldeni, ha a címzett a kérelmet 

elektronikusan küldte be, vagy azt – elektronikus levélcíme megadása mellett – kifejezetten 

kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elküldése meghiúsul, illetve a letöltés nem 

regisztrálható, az elektronikus irat papíralapú hiteles változatát hagyományos kézbesítési 

módszerrel kell megküldeni.) 

 

 Irattározás 

 

Az irattározás dokumentálása 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni. 

 

Az irattárak fajtái 

Az irattár lehet: 

- határidős iratok kezelését szolgáló irattár, 

- átmeneti irattár, 

- központi irattár. 

 

Határidős iratok kezelését szolgáló irattár 

A határidős iratok irattár a határidő nyilvántartás szerint, az iratokon feltüntetett határidő 

lejárta előtt az iraton feljegyzett időtartamig őrzi az iratokat. 

Az iskolatitkárnak határidős nyilvántartásba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek 

meghatározott idő múlva vagy időnként intézkedést igényelnek. 

A határidős ügyiratokat a kitűzött határnapok szerint elkülönítve (határidős irattartókban), a 

számuk sorrendjében kell kezelni. 

A határidő lejárta előtti napon azt a határidős ügyiratot, amelyre válasz nem érkezett, ki kell 

emelni a határidős ügyiratok közül. Ha az ügyiraton (előadói íven) sürgetésre vonatkozó 

utasítás szerepel, a kezelő az ügyiratot az ügyintézőhöz továbbítja. 

Irattárba tétel előtt valamennyi határidő-bejegyzést törölni kell. 

 

Az átmeneti irattárba helyezés 

Átmeneti irattárba lehet elhelyezni: 

- az elintézett, 

- a további érdemi intézkedést nem igénylő, 

- a kiadmányozott,  

- az irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 
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Az átmeneti irattár az iratokat az irat iktatási idejét követő maximum 6 hónapig őrzi. Az 

őrzési idő leteltével az iktató tájékoztatja az ügyintézőt az iratról, s ha az ügyintéző kéri, 

részére átadja. 

Az átmeneti irattárból az iratot – a megjelölt határidő letelte után, és az ügyintéző eltérő 

rendelkezés hiányában – az iktató: 

- selejtezi vagy  

- gondoskodik az irattárban való elhelyezéséről. 

(Gondoskodni kell a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról.) 

 

Az irattárba helyezés előtti feladatok 

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 vizsgálnia, hogy az előírt kezelési és kiadási 

utasítások teljesültek-e, 

- ki kell emelnie az ügyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat, ill. másolatokat, és a 

selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisítenie azokat, ezt követően 

- be kell vezetnie az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell 

helyeznie az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 

 

Az irattári tételszám meghatározása 

Az érvényes irattári terv alapján az irattári tételszámot - az ügy tárgyának ismeretében - az 

érdemi ügyintéző határozza meg és rögzíti az előadói ív megfelelő rovatában.  

Az irattári tételszámot az iratkezelő feljegyzi az iktatókönyv vonatkozó rovatába is, majd az 

iratot az átmeneti irattárba helyezi. 

 

Iratkölcsönzés az irattárból 

Az Intézmény dolgozói az érvényes SZMSZ-ben rögzített jogosultságuk alapján az irattárból 

hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 

Az irattárból csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az átvitelt igazoló iratkikérőket az 

irattárban a visszaérkezésig lefűzve kell tárolni.) 

A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni, ennek 

érdekében a 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. 
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 Selejtezés 

Selejtezési bizottság 

Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni, az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

A selejtezési bizottság tagjainak meghatározását a 6. sz. melléklet tartalmazza. 

 

Selejtezési jegyzőkönyv 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az Intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A selejtezési jegyzőkönyvet legalább 1 példányban kell készíteni: 

- 1 pld. a selejtezési bizottságé. 

 

A selejtezés végrehajtása, a megsemmisítés módja 

Selejtezést végrehajtani csak a levéltár által - engedélyezési záradékkal ellátva - visszaküldött 

selejtezési jegyzőkönyv alapján lehet. 

A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni. 

A papír alapú iratok selejtezése, megsemmisítése az intézményvezető utasításának 

megfelelően történhet különösen: 

- iratmegsemmisítővel,  

- égetéssel. 

 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

Hozzáférés az iratokhoz  

Az Intézmény által kezelt iratok esetében biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés 

megakadályozását.  

Az illetéktelen hozzáférés megakadályozásának feladatai kiterjednek: 

- az Intézményen kívüli személyekre, ügyfelekre, valamint 

- az iratkezelőkre. 

Az illetéktelen hozzáférés megakadályozása minden iratkezelést végző személy feladata az 

általa kezelt iratok vonatkozásában. 

Az Intézmény dolgozói csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, 

amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető 

felhatalmazást ad.  

A hozzáférési jogosultság naprakészen tartásáért az intézményvezető tartozik felelősséggel. 

(7. számú melléklet.) 

 

Az iratok védelmét célzó utasítások 

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 
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e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az itt meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

 

 Irattári terv 

 

Az irattári terv kiadásra, módosításra történő előkészítése 

Az intézményvezető az Intézmény által használt irattári tervét a jogszabályban kiadott irattári 

mintaterv figyelembevételével állítja össze. 

Az irattári mintaterv alapján készült egyedi irattári tervben nem szabad megváltoztatni az 

egyes irattári tételek selejtezésére, vonatkozó, az irattári mintatervben megjelölt határidőket. 

 

Az irattári tételek kialakítása 

Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket - az Intézmény 

ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék 

segítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni.  

Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak 

figyelembevételével, hogy: 

a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, iratok sorolhatók be; 

b) az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és hatósági 

statisztikai adatszolgáltatáshoz; 

c) az Intézmény hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök milyen 

mélységű áttekintését igényli. 

Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján 

a) a jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú 

nyilvántartásokból; 

b) az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként kell 

kezelni; 

c) a választott testületek, bizottságok, valamint az Intézmény működése szempontjából 

meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ideértve az 

előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozatokat is), továbbá a 

belső utasításokból. 
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Az iratok selejtezhetősége 

Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy 

- melyek azok az irattári tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és  

- melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után ki lehet selejtezni.  

A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, amelyek 

megőrzéséről az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni. A 

nem selejtezhető irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári tételek esetében meg kell 

jelölni az irattári őrzés időtartamát.  

A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött adatkezelés 

követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iratok levéltárba adásának 

határidejét az Ltv. 12. §-ában foglaltak figyelembevételével kell meghatározni. 

Amennyiben más jogszabály nem határoz meg őrzési időtartamot akkor a központi irattári 

mintatervben foglaltak alapján kell rendelkezni. 

 

Az irattári terv szerkezete és rendszere 

Az irattári terv szerkezetét és rendszerét 

- a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, továbbá  

- a szerv ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezéssel 

kell kialakítani. 

Az irattári terv két részből áll: 

- általános részből és 

- különös részből. 

Az általános részbe az Intézmény működtetésével kapcsolatos (több szervezeti egységet is 

érintő) irattári tételek tartoznak. 

A különös részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak. 

Az Intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezés 

eredményeként az irattári tételeket különböző  

- főcsoportokba,  

- azon belül pedig csoportokba  

- a csoporton belül alcsoportokba kell besorolni.  

Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti egységenként is kialakíthatók. A 

csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben elfoglalt 

helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell ellátni. 

Az irattári tervet évente felül kell vizsgálni.  

Az irattári tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.  
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 Intézkedések az Intézmény feladatkörének megváltozása, munkakör átadása esetén 

 

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

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

ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell 

készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

 

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

vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt 

feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárában elhelyezett iratainak 

jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - a nevelési-

oktatási intézmény vezetője megküldi az illetékes levéltárnak. 

 

 A tanügyi nyilvántartások 

A tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos szabályok:  

Az iskola a végzett tanulóiról nyilvántartást vezet. A nyilvántartásban fel kell tüntetni az 

iskola nevét, OM azonosítóját és címét. A nyilvántartás: 

a) a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori 

nevét, 

b) a tanuló iskolán belüli tanulmányai befejezésének évét, 

c) a tanulót átvevő iskola nevét, OM azonosítóját, címét és szakirányát tartalmazza. 

A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen 

ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a 

törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, és vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. A 

törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó-pedagógus felelős. A 

törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a 

továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni.  

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan 

módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 

aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával kell hitelesíteni. 

Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a megváltozott 

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

érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt, tanúsítványt (a 

továbbiakban együtt: bizonyítvány) is - bizonyítványmásodlatot, tanúsítványmásodlatot (a 

továbbiakban együtt: bizonyítványmásodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell 

semmisíteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy 

iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvényteleníteni kell, és vissza kell adni a 

tulajdonosának. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára díjmentes. 
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A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 

szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. A 

bizonyítványmásodlatnak - a névváltozás kivételével - szöveghűen tartalmaznia kell az eredeti 

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

bizonyítványt kiállító iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód nélküli megszűnése esetén az 

végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték (a továbbiakban együtt: kiállító szerv). A 

bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni a másodlat kiadásának az okát, 

továbbá a kiállító szerv nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni iktatószámmal, a 

kiállító szerv vezetőjének vagy megbízottjának aláírásával és körbélyegzőjének lenyomatával. 

Bizonyítványmásodlat kiadása esetén, a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott másodlat 

iktatószámát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy 

érvénytelenné nyilvánították. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyítvány, szakképesítő 

bizonyítvány szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter által 

kijelölt szervezet által vezetett központi nyilvántartásában, az eredeti bizonyítvány 

megsemmisítéséről, érvénytelenné nyilvánításáról és a másodlat kiadásáról a központi 

nyilvántartás vezetőjét értesíteni kell. 

A bizonyítványokról másodlatot engedélyezett, sorszámozott bizonyítványnyomtatványon 

nem lehet kiállítani. 

 

Kötelezően használt tanügyi nyomtatványok 

A kötelezően használt tanügyi nyomtatványok körét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

határozza meg. E rendelet írja le a nyomtatványok alapvető kezelési szabályait. 

A ténylegesen alkalmazandó nyomtatványok körét melléklet tartalmazza. 

 

Beírási napló  

A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell 

vezetni. A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt - nem pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a 

tanulói jogviszonya megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési 

igényű tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a 

szakvéleményt kiállító nevelési tanácsadói feladatot, a szakértői bizottsági feladatot ellátó 

intézmény, nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, az elvégzett 

felülvizsgálatok, valamint a következő kötelező felülvizsgálat időpontját. 

A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket 

külföldön teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való 

részvétel alól felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell a beírási 

napló megjegyzés rovatában. A beírási naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM 

azonosítóját és címét, a megnyitás és lezárás időpontját, az igazgató aláírását, valamint 

papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. A beírási napló 

tartalmazza: 

a) a tanuló 

aa) naplóbeli sorszámát, 

ab) felvételének időpontját, 
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ac) nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, 

ad) anyja születéskori nevét, 

ae) állampolgárságát, 

af) reggeli ügyeletre, napközire és étkezésre vonatkozó igényét az alapfokú művészeti iskola 

kivételével, 

ag) jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az intézménynek a nevét, 

ahová felvették vagy átvették, 

ah) évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

ai) sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

b) az egyéb megjegyzéseket. 

 

Osztálynapló/KRÉTA elektronikus napló  

Az osztálynaplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, az osztály 

megnevezését, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és az 

igazgató aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

A naplót az iskolai nevelés-oktatás nyelvén kell vezetni. Az osztálynapló haladási és 

mulasztási, valamint értékelő naplórészt tartalmaz. A haladási és mulasztási naplórész 

tartalmazza heti és napi bontásban: 

a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

a megtartott tanítási óra tantárgyának nevét, az óra tanévi és napon belüli sorszámát, 

a tanítási óra anyagát, 

az órát megtartó pedagógus aláírását, 

igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának kimutatását, 

a hiányzások heti, féléves és éves összesítését és az összesítést végző pedagógus aláírását. 

Az értékelő naplórész tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, oktatási azonosító számát, 

társadalombiztosítási azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy 

törvényes képviselője nevét és elérhetőségét, 

b) a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát, 

c) a tanult tantárgyakat és azok értékelését havi bontásban, valamint a félévi és év végi 

szöveges értékelését, osztályzatait, 

d) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat. 

 

Csoportnapló az osztálykerettől eltérő, csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokról és 

azok résztvevőiről. 

A csoportnaplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a napló 

megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az igazgató aláírását, 

papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is.  

A csoportnapló tartalmazza: 

a) a csoport megnevezését, 

b) a csoportba tartozó tanulók osztályonkénti megoszlását, 

c) a csoport tanulóinak névsorát, 

d) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, valamint hiányzásait, 
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e) a tanuló értékelését, 

f) a megtartott foglalkozások sorszámát, időpontját és a tananyagot, 

g) a foglalkozást tartó pedagógus aláírását. 

 

Egyéb foglalkozási napló az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs 

foglalkozásról, a szakkörről, a sportkörről és a napköziről. 

Az egyéb foglalkozási napló tartalmazza: 

a) a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 

b) a csoportba tartozó tanulók névsorát, 

c) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 

d) a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője 

nevét és elérhetőségét, 

e) a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 

f) a foglalkozást tartó pedagógus aláírását. 

 

Tantárgyfelosztás az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez.  

A tantárgyfelosztás tartalmazza: 

a) a tanév évszámát, 

b) az iskola nevét, 

c) a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az általa 

tanított tantárgyakat, egyéb foglalkozásokat, 

d) az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 

e) a pedagógus által ellátott óratervi órák és egyéb foglalkozások számát osztályonként és 

tantárgyanként, egyéb foglalkozásonként, 

f) az egyes pedagógusok neveléssel-oktatással lekötött óraszámát, 

g) az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 

h) az e)-f) pontok szerinti külön-külön összesített óraszámot, valamint 

i) a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek számát. 

A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden év augusztus 15-ig meg kell küldeni a 

fenntartónak. A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a 

tanórai és az egyéb foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy 

és a tanár megnevezésével. 

 

Értesítő/digitális ellenőrző a tanuló magatartásáról, szorgalmáról, évközi és félév végi 

tanulmányi eredményéről szóló tájékoztatásra, a hiányzások igazolására, valamint az iskola és 

a szülő kölcsönös tájékoztatására szolgál. 

Az értesítőben fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, az osztály 

megnevezését. Az értesítő tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, anyja születéskori nevét, lakcímét, ennek hiányában tartózkodási helyét, 

napközbeni telefonszámát és apja, törvényes képviselője nevét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, napközbeni telefonszámát, 

b) a tanuló magatartása, szorgalma értékelését, 

c) a tanuló által tanult tantárgyak felsorolását és minősítését, 
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d) a félévi osztályzatokat, 

e) a mulasztások igazolását. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola az iskolai elektronikus napló alkalmazása esetén is 

köteles az értesítő útján, az osztályfőnök aláírásával és az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott írásbeli tájékoztatást adni. 

 

A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése 

A tanuló az egyes évfolyamok teljesítéséről bizonyítványt kap. A bizonyítvány és a 

bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló irat közokirat. Az iskolai nyomtatványok - az év 

végi bizonyítvány és az állami vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány kivételével - az 

oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával, a személyiségi, 

adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények megtartásával elektronikus úton is 

elkészíthetők és tárolhatók. A bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt 

ebben az esetben is elő kell állítani nyomtatott formában, és meg kell őrizni. A bizonyítvány a 

tanuló által elvégzett évfolyamokról a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell kiállítani. A 

bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola, többcélú intézmény esetén a tagintézmény nevét, 

OM azonosítóját, címét és az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. A bizonyítvány 

tartalmazza: 

a) a sorszámát, 

b) a bizonyítványpótlap sorozatszámát, 

c) a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori 

nevét, 

d) a tanuló törzslapjának számát, 

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

f) a tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan mulasztások 

számát, 

g) a tanuló szorgalmának és - az alapfokú művészeti iskola kivételével - magatartásának 

értékelését, 

h) a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

i) a szükséges záradékot, 

j) a nevelőtestület határozatát, 

k) a kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

l) az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap alapján 

bizonyítványmásodlat állítható ki. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban 

meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 

Törzslap, póttörzslap hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre 

pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik 

évfolyamot mikor végezte el. 

Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet 

feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartalmú 

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt 

tanévben az iskola melyik évfolyamán tanult, és nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy 

két évfolyamtársának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett 
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időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk 

bizonyítványukat. 

 

A bizonyítványnyomtatványok, tanúsítványok kezelésére vonatkozó szabályok 

Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat, tanúsítványnyomtatványokat köteles zárt 

helyen úgy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy 

férhessen hozzá. 

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

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, a kiállított és kiadott 

bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, az elrontott és megsemmisített 

bizonyítványokról, tanúsítványokról nyilvántartást vezet. 

Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány 

érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter 

által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítványnyomtatvány 

egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját. 

 

Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen a gazdasági ügyintéző 

páncélszekrényében elhelyezni oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa 

megbízott személy férjen hozzá. 

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

készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola nyilvántartást vezet: 

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, 

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, 

- az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról. 

 

Törzslap  

A törzslap két részből áll, a tanulókról külön-külön kiállított egyéni törzslapokból és az 

egyéni törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az iskola a tanulókról - a 

tanévkezdést követő harminc napon belül - egyéni törzslapot állít ki. Az egyéni törzslap 

tartalmazza: 

a) a törzslap sorszámát, 

b) a tanuló nevét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a 

jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító számát, születési helyét és 

idejét, anyja születéskori nevét, 

c) a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

d) a tanévet és a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

e) a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

f) a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 

g) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 

h) az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan 

mulasztásokat, 

i) a nevelőtestület határozatát, 
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j) a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 

k) a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan hátrányos 

helyzet megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő döntéseket, 

határozatokat, záradékokat. 

Ha az iskola sajátos nevelési igényű tanuló nevelés-oktatását is ellátja, a tanuló törzslapján fel 

kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát 

és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

Az egyéni törzslapokat az alsó tagozat, a felső tagozat és a középfokú iskolai tanulmányok 

befejezését követően, a törzslap külívének teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell 

fűzni, és ilyen módon kell tárolni. 

A törzslap külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a 

megnyitás és lezárás helyét és idejét, az osztályfőnök és az igazgató aláírását és az intézmény 

körbélyegzőjének lenyomatát. A törzslap külíve tartalmazza: 

a) az osztály megnevezését, 

b) az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való 

összeolvasásának tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését, 

c) a hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az igazgató aláírását, 

d) a törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján - 

póttörzslapot kell kiállítani. 

 

 Értelmező rendelkezések 

E szabályzat alkalmazásában: 

- átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított 

olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy 

központi irattárba adás előtti őrzése történik; 

- átadás: irat, ügyirat vagy irat-együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 

- beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat; 

- csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

- elektronikus aláírás: elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz azonosítás céljából 

logikailag hozzárendelt vagy azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt elektronikus adat; 

- elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben 

meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus 

dokumentumba foglalt irat; 

- elektronikus aláírás ellenőrzése: az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum 

aláíráskori, illetve ellenőrzéskori tartalmának összevetése, továbbá az aláíró személyének 

azonosítása a dokumentumon szereplő, illetve a hitelesítés-szolgáltató által közzétett aláírás-

ellenőrző adat, tanúsítvány visszavonási információk, valamint a tanúsítvány 

felhasználásával; 

- elektronikus aláírás érvényesítése: annak tanúsítása minősített elektronikus aláírás vagy e 

szolgáltatás tekintetében minősített szolgáltató által kibocsátott időbélyegző elhelyezésével, 

hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aláírás vagy időbélyegző, 
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illetve az azokhoz kapcsolódó tanúsítvány az időbélyegző elhelyezésének időpontjában 

érvényes volt; 

- elektronikus aláírás felhasználása: elektronikus adat elektronikus aláírással történő ellátása, 

illetve elektronikus aláírás ellenőrzése; 

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszköz útján értelmezhető adat-együttes; 

- elektronikus hitelesítés: az elektronikus aláírás hitelesítés szolgáltatás keretében a hitelesítés 

szolgáltató azonosítója az igénylő személyét, tanúsítványt bocsát ki, nyilvántartásokat vezet, 

fogadja a tanúsítványokkal kapcsolatos változtatások adatait, valamint nyilvánosságra hozza a 

tanúsítványhoz tartozó szabályzatokat, az aláírás ellenőrző adatokat és a tanúsítvány aktuális 

állapotára (különösen esetleges visszavonásra) vonatkozó információt; 

- elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával – elektronikus formában 

rögzített – elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai 

adathordozón tárolnak; 

- elektronikus másolat: valamely papíralapú dokumentumról e rendelet szabályai szerint 

készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, s a külön jogszabályban meghatározott 

joghatás kiváltására alkalmas elektronikus eszköz útján értelmezhető adat-együttes, kivéve a 

papíralapú dokumentumba foglalt adat-együttest; 

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetőleg nyilatkozat 

elfogadását vagy nyilatkozat kötelezőnek elismerését foglalja magába; 

- elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, 

amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az 

ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet; 

- elektronikus út: az eljárási cselekmény elektronikus adatfeldolgozást, tárolást, illetőleg 

továbbítást végző vezetékes, rádiótechnikai, optikai vagy más elektromágneses eszközök 

útján történő végzése; 

- elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, 

amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak 

küldőjét; 

- előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az 

iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, 

illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz; 

- expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), 

adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása; 

- érkeztetés: az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az 

érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény 

adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben 

vagy külön érkeztető könyvben; 

- gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-

ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas 

eszköz; 

- iktatás: az iratnyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést vagy a 

keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven; 

- iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az 

iratok iktatása történik; 
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- iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó 

iratot; 

- iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 

- irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően 

kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több 

egyedi ügy iratai tartozhatnak; 

- irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába 

sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 

- irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő 

dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés 

befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre; 

- kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek 

szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

- kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez; 

- központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának 

selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár; 

- küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó 

listán címzéssel láttak el; 

- küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá 

tétele; 

- levéltárba adás: a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 

évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 

- másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 

hitelesítettek; 

- másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 

hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

- megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 

lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - 

elválasztható; 

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan 

attól; 

- naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban 

bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása; 

- selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 

megsemmisítésre történő előkészítése; 

- szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges 

jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell; 

- szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 

kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 

- továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, 

amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés 

lehetőségének biztosításával is; 
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- ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre 

előkészíti; 

- ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 

- ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja; 

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból 

készített tárolóeszköz. 

 

 Szabályzatzáró rendelkezések 

 

A szabályzat hatályba lépése 

A szabályzat 2018. január 1-jén lép hatályba.  

 

Átmeneti rendelkezések 

A szabályzat irattári terv mellékletét - a 335/2005. (II. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott - 

irattári terv minta megjelentését követő 30 napon belül az intézményvezető felülvizsgálja, és 

az irattári terv mintának megfelelően átdolgozza. 

 

Az elektronikus iktatás 

Az iratkezelési szabályzat elektronikus iktatásra vonatkozó szabályokat nem tartalmaz, mivel 

az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a szükséges feltételek hiányában - nem folyik. 

 

 

Budaörs, 2017. december 15. 

Készítette: Dr. Szelényiné Dobi Gyöngyi 

intézményvezető 
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Iratkezelési szabályzat mellékletei: 

 

1. sz. melléklet: Az intézményvezető tartós távolléte esetében az iratkezelés felügyeletét ellátó 

személy 

2. sz. melléklet: A küldemények átvételére jogosult személyek 

3. sz. melléklet: A küldemények felbontására jogosult személyek 

4. sz. melléklet: A küldemények szignálására - az intézményvezető megbízásából - jogosult 

személyek 

5. sz. melléklet: A szignálás nélküli iktatható ügyiratok és az arra jogosult ügyintézők 

6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottság tagjai 

7. sz. melléklet: Hozzáférési jogosultság ügyintézőnként/tisztségenként 

8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatás 

9. sz. melléklet: Irattári terv 

10. sz. melléklet: Az alkalmazott tanügyi nyomtatványok 
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1. számú iratkezelési melléklet: 

 

Az intézményvezető tartós távolléte esetében az iratkezelés felügyeletét ellátó személy 

 

Tartós távollétem esetére felhatalmazom …………… ,- távolléte esetén - …………….. 

intézményvezető-helyetteseket, hogy helyettem ellássa az ügyiratkezelés felügyeletét. 

A meghatalmazás tartalma, terjedelme: 

a) teljes körű, tanügyigazgatási szempontból, 

b) részleges, az alábbiak szerint:  

Kizárólag: Egyszázezer Ft alatti számlák aláírása, megbízások teljesítése 

 

Kelt: ………….., 201…. ………………… 

 

    

......................................................    ………………………………….. 

meghatalmazó        meghatalmazott 

 

 

 

2. számú iratkezelési melléklet: 

 

A küldemények átvételére jogosult személyek 

 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények átvételére az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név Beosztás Küldemény típusa 

Dr. Szelényiné Dobi 

Gyöngyi 

Intézményvezető minden nemű küldemény 

Szabó Lászlóné Intézményvezető-helyettes  minden nemű küldemény 

Szücs Ágnes Intézményvezető-helyettes minden nemű küldemény 

 iskolatitkár minden nemű küldemény 

 

Kelt: ……………., 2017. ………………….. 

 

   

         aláírás
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3. számú iratkezelési melléklet: 

A küldemények felbontására jogosult személyek 

 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények felbontására (és érkeztető bélyegzővel való 

ellátására) az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név Beosztás 

Dr. Szelényiné Dobi Gyöngyi Intézményvezető 

Szabó Lászlóné Intézményvezető-helyettes 

Szücs Ágnes Intézményvezető-helyettes 

 iskolatitkár 

 

 

Kelt: Budaörs, 2017. ……………………………. 

…………………………... 

         aláírás 

 

 

 

4. számú iratkezelési melléklet: 

 

A küldemények szignálására jogosult személyek 

 

 

Az Intézményhez érkezett küldemények szignálására az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név Beosztás 

Dr. Szelényiné Dobi Gyöngyi Intézményvezető 

Szabó Lászlóné Intézményvezető-helyettes 

Szücs Ágnes Intézményvezető-helyettes 

 

Kelt: ……………….., 2017…………………… 

 

…………………………….. 

intézményvezető 
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5. számú iratkezelési melléklet: 

A szignálás nélkül iktatható ügyiratok és az arra jogosult ügyintézők 

 

Előzetes szignálás nélkül iktatóak a következő ügyiratok az alábbi ügyintézők 

vonatkozásában: 

Ügyirat kör megnevezése Érintett ügyintézők 

1. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek Intézményvezető 

- Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 
Intézményvezető 

- Személyzeti, és munkaügy Intézményvezető 

- Munkavédelem, tűzvédelem, 

balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek 
Intézményvezető 

- Fenntartói irányítás Intézményvezető 

- Szakmai ellenőrzés Intézményvezető 

- Belső szabályzatok Intézményvezető 

- Polgári védelem Intézményvezető 

- Munkatervek, jelentések, statisztikák Intézményvezető 

- Panaszügyek Intézményvezető 

2. Nevelési-oktatási ügyek  

- Nevelési-oktatási kísérletek, újítások Intézményvezető 

- Törzslapok, póttörzslapok, beírási 

naplók 
iskolatitkár 

Beírási napló iskolatitkár 

- Felvétel, átvétel iskolatitkár 

- Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek int.vezető-helyettes 

- Naplók int.vezető-helyettes  

- Diákönkormányzat szervezése, 

működése 

Diákönkormányzatot  

segítő pedagógus 

- Pedagógiai szakszolgálat iskolatitkár 

- Szülők Közössége, Intézményi Tanács 

szervezése, működése 
Intézményvezető 

- Szaktanácsadói, szakértői vélemények, 

javaslatok és ajánlások 
iskolatitkár 

- Vizsgajegyzőkönyvek Int.vezető- helyettes 

- Tantárgyfelosztás Int.vezető- helyettes 

- Gyermek- és ifjúságvédelem 

Gyermek- és 

ifjúságvédelmi 

felelős 

- Tanulók dolgozatai, témazárói, 

vizsgadolgozatai 
szaktanár 
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Minősítés, tanfelügyelet Intézményvezető 

Önértékelési rendszer működtetése 
Önértékelési csoport 

vezetője 

3. Belső ellenőrzés Intézményvezető 

 

Kelt: Budaörs, 2017. ………………………. 

   

 intézményvezető
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6. számú iratkezelési melléklet: 

Az iratselejtezési bizottság tagjai 

 

 

Az irattárban tárolt adatok iratkezelési szabályzatban meghatározottak szerinti selejtezésének 

végrehajtására az Iratselejtezési Bizottság tagjának jelölöm ki a következő személyeket: 

 

 

……………………………… munkakörű, ………………………….. nevű személyt 

 

……………………………… munkakörű, ………………………….. nevű személyt 

 

……………………………… munkakörű, ………………………….. nevű személyt 

 

 

Kelt: Budaörs, 201…… 

 

 

…………………………… 

intézményvezető 

 

Záradék: 

 

Alulírottak aláírásunkkal igazoljuk, hogy tudomásul vettük a selejtezési bizottsági tagként 

való kijelölésünket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabályzat szerint kell ellátnunk. 

 

Kelt: Budaörs, 201 

………………………………….    ……………………………….. 

………………………………….    ……………………………….. 
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7. számú iratkezelési melléklet: 

Hozzáférési jogosultság ügyintézőnként/tisztségenként 

 

 

Ügyintéző/tisztség Hozzáférési jogosultság 

……………… Intézményvezető 

……………… Intézményvezető-helyettes 

………………………. Intézményvezető-helyettes 

 iskolatitkár 

 

Kelt: Budaörs, 201.. 

…………………………… 

 

 

 

8. számú iratkezelési melléklet: 

Az elektronikus iktatás  

 

 

1. Az elektronikus iktatásra való jogosultságok 

(funkcionális, hozzáférési jogosultságok munkakörönként és személyenként) 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

2. A rendszergazda feladatai 

A számítógépes iktatórendszer működtetése a rendszergazda feladata. 

A rendszergazda tevékenysége során különösen: 

- biztosítja a technikai eszközök folyamatos működőképességét, 

- elhárítja a programhibákat, 

- nyilvántartja a jogosultságokat, és beállítja azokat, 

- gondoskodik:  

- a partneradatok, 

- hivatkozások, 

- kapcsolatok, 

- felhasználók,  

- kódtárak, 

- rendszerparaméterek karbantartásáról,  

- elvégzi az időszaki mentéseket, archiválásokat, éves zárást követő nyomtatást,  

- tárolja és kezeli a mentéseket. 
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3. Az automatikusan iktatható ügytípusok 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

 

9. számú iratkezelési melléklet: 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve, az iskolai záradékok 

 

I. Irattári terv 

 

Irattári  

tételszá

m 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, - átszervezés, - fejlesztés  nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 év 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 év 

5. Fenntartói irányítás 10 év 

6. Szakmai ellenőrzés 10 év 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási 

ügyek 

10 év 

8. Belső szabályzatok 10 év 

9. Polgári védelem 10 év 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 év 

11. Panaszügyek 5 év 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 év 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 év 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 év 

16. Naplók 5 év 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 év 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 év 

19. Szülői közösség, iskolaszék szervezése, 

működése 

5 év 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, 

javaslatok és ajánlások 

5 év 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 év 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 év 

23. Tantárgyfelosztás 5 év 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 év 
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25. Tanulók dolgozatai, témazárói, 

vizsgadolgozatai 

1 év 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 év 

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló 

dokumentum 

5 év 

Gazdasági ügyek 

27. Ingatlan-nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, 

határidő nélküli épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

 

28. Társadalombiztosítás 50 év 

29. Leltár, állóeszköz-, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

10 év 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

5 év 

31. A tanműhely üzemeltetése 5 év 

32. A tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 év 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 év 
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II. Az iskolák által alkalmazott záradékok 

 

Záradék 
Dokumen-

tumok 

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

címe) ....................iskolába. 

Bn., N., Tl., 

B. 

2. 
A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait 

a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja. 
Bn., Tl. 

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

4. 
Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga 

letételével folytathatja. 
Bn., Tl., N. 

5. ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B. 

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

 

Záradék 
Dokumen-

tumok 

7. 
..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a 

következők szerint: .... 
N., Tl., B. 

8. 

Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben felmentve 

............................................ miatt. Kiegészülhet: osztályozó vizsgát köteles 

tenni 

N., Tl., B. 

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) 

magántanulóként folytatja. 
N., Tl. 

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

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 
N., Tl., B. 

11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam 

tantárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni. 
N., Tl. 

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő 

megrövidítésével teljesítette. 
N., Tl., B. 

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

felmentve….....................-tól ........................-ig. Kiegészülhet: Osztályozó 

vizsgát köteles tenni. 

N. 

14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata 

értelmében osztályozó vizsgát tehet. 
N., Tl. 

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

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait 

.......................... évfolyamon folytathatja. 

N., Tl., B. 

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

hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 
N., Tl. 

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

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból ...................... osztályzatot 

kapott,................. évfolyamba léphet. 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 

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

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

Évfolyamot ismételni köteles. 
Tl., B. 

20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B. 

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. Tl., B. 

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. Tl., B. 

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

..............-.............-ig halasztást kapott. 
Tl., B. 
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Záradék 
Dokumentu

mok 

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

független vizsgabizottság előtt tette le. 
Tl., B. 

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. Tl., B., N. 

27. 
Tanulmányait.........................................okból megszakította, a tanulói 

jogviszonya .......................................-ig szünetel. 
Bn., Tl. 

28. 

A tanuló jogviszonya: 
Bn., Tl., B., 

N. 

 a) kimaradással,  

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,  

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,  

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,  

 e) ............ iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból törölve.  

29.  ............................ fegyelmező intézkedésben részesült. N. 

30. 
 ........................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása 

..................... ........................-ig felfüggesztve. 
Tl. 

31. 

Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén: 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt 

felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a 

szülő ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem.  

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. 

dokumentumokra. 

Bn., Tl., N. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

33. A ............... szót (szavakat) osztályzato(ka)t .................-ra helyesbítettem. Tl., B. 

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 

35. 

Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett 

(megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam 

ki. 

Pót. Tl. 

36. 
Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett 

................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. 
Pót. Tl. 

37. 
A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves 

bejegyzés miatt állítottam ki. 
Tl., B. 

38. 

Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ............................., anyja neve ........ 

a(z) ....................................... iskola ................................. szak (szakmai, 

speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) .......... évfolyamát 

a(z) ....................... tanévben eredményesen elvégezte. 

Pót. B. 
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Záradék 
Dokumentu

mok 

39. 

Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő 

tanulmányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek 

bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, 

a záradékok között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés 

dokumentálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, továbbá 

megfelelő záradékot alakíthat ki. 

 

40. Érettségi vizsgát tehet. Tl., B. 

41. 
Gyakorlati képzésről mulasztását: .......................-tól .....................-ig 

pótolhatja. 
Tl., B., N. 

42. Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.  

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N. 

44. 
Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) osztályozott 

tanulóval lezártam. 
 

45. 
Ezt az osztályozó naplót ............ azaz ............. (betűvel) osztályozott 

tanulóval lezártam. 
N. 

46. 
Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévig ........ óra közösségi 

szolgálatot teljesített. 
B. 

47. 
A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szüks. közösségi 

szolgálatot 
Tl. 

48. 
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 
Tl., B. 

Rövidítések  

 Beírási napló  Bn. 

 Osztálynapló  N. 

 Törzslap  Tl. 

 Bizonyítvány  B.  
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10. számú iratkezelési melléklet: 

Az alkalmazott tanügyi nyomtatványok 

 

Az iskola által használt nyomtatvány 

a) a beírási napló, 

b) a bizonyítvány, 

f) a törzslap külíve, belíve, 

j) az értesítő (ellenőrző), 

k) az osztálynapló, 

l) a csoportnapló, 

m) az egyéb foglalkozási napló, 

n) a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

o) az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

q) az órarend, 

r) a tantárgyfelosztás, 

s) a továbbtanulók nyilvántartása, 

x) a tanulói jogviszony igazoló lapja, 
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KRÉTA Elektronikus Napló – használati szabályzat – 7. sz. melléklet 

 
A KRÉTA Elektronikus Napló (továbbiakban e-Napló) olyan integrált 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.   

 

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.  

 

Az e-Napló felhasználói csoportjai, feladatai 

Iskolavezetés 

A iskolaadminisztrációs rendszerhez történő csatlakozással automatikus hozzáférése van az e-

Napló adatbázisához. 

 

Titkárság 

A iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi az e-

Napló alapadatainak adminisztrációját. 

- tanulók adatai, 

- gondviselő adatai, 

- osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések) 

 

Szaktanárok 

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. 

 

Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

- haladási napló,  
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- hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

- osztályzatok, 

- szaktanári bejegyzések, 

- adataiban történt változások nyomon követése. 

 

Szülők 

A szülők saját gyermekük napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél jelzik év elején és a 

megfelelő igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után a műszaki igazgató helyettes 

gondoskodik a hozzáférés megvalósításáról, valamint a szülő e-mailben történő értesítéséről. 

 

Rendszerüzemeltetők 

 

Rendszergazda feladata: iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, karbantartása, 

felmerülő hibák kijavítása. 

 

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. Titkársági adminisztrátor 

Javítóvizsgák eredményei alapján az 
osztályok névsorának aktualizálása az e-
Napló rendszerben 

Augusztus 31. titkársági adminisztrátor 

A tanév tantárgyfelosztásának rögzítése 
az e-Napló rendszerben 

Szeptember 1. igazgatóhelyettes 

A tanév rendjének rögzítése az e-Napló 
naptárában. 

Szeptember 1. igazgatóhelyettes 

Végleges órarend rögzítése az e-Napló 
rendszerbe. 

Szeptember 5. igazgatóhelyettes, 
titkársági adminisztrátor 

Végleges csoportbeosztások rögzítése az 
e-Napló rendszerbe 

Szeptember 15. Szaktanárok javaslata 
alapján az osztályfőnökök 
adják le az 
igazgatóhelyettesnek 

 

A tanév közbeni feladatok 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulói alapadatokban bekövetkezett 
változások módosítása, kimaradás, beiratkozás 
záradékolás rögzítése az e-Naplóban. 

Bejelentést 
követő 
három 
munkanap. 

 titkárság 
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Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulók csoportba sorolásának 
megváltoztatása. (kizárólag indokolt 
esetekben) 

Csoport 
csere előtt 
három 
munkanap 

Szaktanár vagy az 
osztályfőnök 
kezdeményezésére, az 
illetékes igazgatóhelyettes 
jóváhagyásával, titkárság 

Az e-Napló vezetése, adatbeviteli (haladási 
napló, osztályzat,stb) feladatai  

folyamatos, 
határidő a 
tárgynapot 
követő 5. 
nap 

Szaktanárok 

A havi napló zárolás előtt ellenőrizni kell , hogy 
az adatbevitel teljes körűen megtörtént-e.  

Tárgyhó 
10.-ig 

Szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (napló zárás utáni) 
igényét az illetékes igazgatóhelyettesnek kell 
jelezni. 

Folyamatos Szaktanárok 

A házirend előírásaival összhangban az 
osztályfőnökök folyamatosan rögzítik a 
hiányzások, késések igazolását. 

Folyamatos Osztályfőnökök 

A havi napló zárolás előtt az osztályfőnöknek 
ellenőrizni kell , hogy hiányzások igazolása 
megtörtént-e.  

Tárgyhó 
10.-ig 

Osztályfőnökök 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. Folyamatos Iskolavezetés 

 

Félévi és év végi zárás időszakában 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztálynévsorok ellenőrzése. Osztályozó konferencia 
időpontja előtt két 
héttel. 

Osztályfőnökök 

Osztályfőnökök javasolt magatartás, 
szorgalom jegyeinek beírása. 

Osztályozó konferencia 
időpontja előtt két 
héttel. 

Osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése.  Osztályozó konferencia 
időpontja előtt három 
munkanappal. 

Szaktanárok 

 

Csoport cserék alkalmával 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A munkaközösségek a saját munkatervükben 
rögzítik az évközi csoportcserék várható 
időpontját. Erről külön feljegyzést készítenek és 
leadják az illetékes igazgató helyetteseknek. 

Szept. 15. Munkaközösség 
vezetők 

Csoportcserék esetén a szaktanárok új tanulói Csoportcsere Szaktanár, 
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névsorát egyeztetik az osztályfőnökökkel és a 
munkaközösség vezetők leadják az illetékes 
igazgató helyetteseknek. 

előtt egy héttel. Munkaközösség 
vezetők, 

 

Év végi naplózárás (záradékolás)   

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök záradékolási feladatainak 
elvégzése 

Tanévzáró 
értekezlet 

Osztályfőnökök 

 

A napló archiválása, irattározás  

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A végleges osztálynapló fájlok CD-re mentése, 
irattári és a titkársági archiválása.  

Tanév vége Rendszergazda 

 

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 rendszergazdája.  

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok érvényesek: 

A tanári munkaállomás meghibásodása esetén 

 

Feladata a tanárnak 

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának, rögzíteni a hiba naplóban 

2. 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. tanáriban elhelyezett gépeken)  

 

Feladata a rendszer üzemeltetőknek 

Tanári számítógép, notebook meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, hardver hiba 

behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztosítása. 

 

Iskolai hálózat meghibásodása (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibája) 

Feladata a tanárnak 

Azonos a fentivel. 

Feladata a rendszer üzemeltetőknek 

A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) 

köteles a hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni.  
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Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 

 

Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni.  

A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan 

tárolni, 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 az 

intézményvezetőnek. 

 

 Záró rendelkezések 

Az e-Napló rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer 

működtetésére kiterjed az intézmény hatályos „Adatvédelmi, adatbiztonsági szabályzata 

(Informatikai biztonsági szabályzata)”.  

Ezen szabályzat a keltezés napjától lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően 

kell alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

 

 

        Jóváhagyta és kiadta: 

Budapest, 2017. december 1.      
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