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1.Általános rendelkezések 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25. § alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a 

közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon 

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

kialakított cél- és feladatrendszer, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését és a 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapja a hatályos törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

  

➢ 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről1  

➢ 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról  

➢ 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

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

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

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

iskolai tankönyvellátás rendjéről 

➢ 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

 

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

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

szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2023. 08. 31. fogadta el.  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

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

2023.09.01-től lép hatályba és határozatlan időre szól.  

 

2. Az intézményalapító okirata, feladatai  
 

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma 

 

1. Nyilvántartási száma: K10755 

2. Megnevezései: 

2.1. Hivatalos neve: Platthy József Általános Iskola 

2.2.         Platthy József Általános Iskola Telephelye 

3. Feladatellátási helyei 

3.1 Székhelye:   3186 Litke, Arany János út 6 

3.2.Telephelye:   3183 Karancskszi Diák út 2. 

 

Alapító és a fenntartó neve és székhelye 
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3.3. Alapító szervezet neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.4. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

3.5. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

3.6. Fenntartó neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

3.7. Fenntartó székhelye: 3100 Salgótarján, Rákóczi út 36. 

4. Típusa: általános iskola 

5. OM azonosító: 032228 

6.  Köznevelési alapfeladatai 

6.1. 3186 Litke, Arany János út 6. 

6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 66 fő) 

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.1.1.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

6.1.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók 

nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi 

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 12 fő) 

6.1.1.5. integrációs felkészítés 

6.1.1.6. képességkibontakoztató felkészítés 

6.1.2. nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása 

6.1.2.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 150 fő) 

6.1.2.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.1.2.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatás - magyar (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi nevelés-oktatás) 

6.1.3. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 

6.1.4. iskolai könyvtár: könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el 

6.1.5. mindennapos testnevelés biztosításának módja: egyéb módon (saját tornaszoba) 

6.1.6. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: együttműködésben, megállapodás 

alapján 

6.2. 3183 Karancskeszi, Diák út 2. 

6.2.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.2.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 40 fő) 

6.2.1.2. alsó tagozat 

6.2.1.3. 1 évfolyamtól 4 évfolyamig 

6.2.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók 

nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - 

enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási 

fogyatékos) 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 8 fő) 

6.2.1.5. integrációs felkészítés 

6.2.1.6. képességkibontakoztató felkészítés 

6.2.2. nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása 

6.2.2.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 40 fő) 

6.2.2.2. alsó tagozat 

6.2.2.3. 1 évfolyamtól 4 évfolyamig 

6.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatás - magyar (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi nevelés-oktatás) 

6.2.3. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 
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6.2.4. iskolai könyvtár: iskolai / kollégiumi könyvtár 

6.2.5. mindennapos testnevelés biztosításának módja: egyéb módon (saját tornaszoba) 

6.2.6. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: együttműködésben, megállapodás 

alapján 

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

7.1. 3186 Litke, Arany János út 6. 

7.1.1. Helyrajzi száma: 75 

7.1.2. Hasznos alapterülete: 1068 nm 

7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.1.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

7.2. 3183 Karancskeszi, Diák út 2. 

7.2.1. Helyrajzi száma: 202. 

7.2.2. Hasznos alapterülete: 644,5 nm 

7.2.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.2.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

3.Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
  

Az intézmény székhelyét képező épületeket és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat 

Karancskeszi és Litke Község Önkormányzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képező 

épületeket, a telket és a feladatellátáshoz szükséges ingóságot (berendezéseket, felszereléseket, 

taneszközöket, informatikai eszközöket) leltár szerint használatra az Önkormányzat átadta a Klebelsberg 

Intézményfenntartó Központnak. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett 

tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik.  

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

illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az 

intézmények intézményvezetője a rábízott vagyon felhasználásáról kérésre beszámol a fenntartónak, az 

intézmény átmeneti szabad kapacitását az intézményvezető az alaptevékenység sérelme nélkül javaslatot 

tehet a fenntartónak bérbe adásra vagy egyéb módon való hasznosításra 

  

3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

3.2.1 A gazdasági szervezet feladatköre  

A köznevelési intézmény saját gazdálkodásának lebonyolítása érdekében szervezeti egységet nem 

működtet. Az intézmény vezetője és helyettese utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a 

KIK Salgótarjáni Tankerületének Igazgatója és pénzügyi vezetője jogosult. A tankerület igazgatója 

ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés 

gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. 

  

4. Az intézmény szervezeti felépítése 

  
4.1 Az intézmény vezetője  

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

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

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a 

pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és 
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ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és 

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

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

A Közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, átruházhatja helyettesére vagy helyettese akadályoztatása esetén a munkaközösség-

vezetőkre. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

intézményvezető és az intézményvezető-helyettes, minden ügyben az iskolatitkár a munkaköri 

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

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor.  

4.1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

Távollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezető-helyettes, felsős munkaközösség-vezető, alsós 

munkaközösség-vezető. Az intézményvezető-helyettes hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor 

– saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő 

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

és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az intézményvezető-helyettesre, munkaközösség-

vezetőkre vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, 

kivéve azintézményvezető-helyettes felhatalmazását.  

4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatáskörei  

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettes. Munkájukat munkaköri 

leírásának megfelelően, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az 

intézményvezető-helyettes az intézményvezetőnek tartozik közvetlen felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel.  

Az intézményvezető-helyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával a Salgótarjáni 

Tankerületi Központ vezetőjének jóváhagyásával bízzák meg. Intézményvezető-helyettesi megbízatást 

határozatlan időre alkalmazott pedagógus kaphat. Az intézményvezető-helyettes feladat- és hatásköre, 

valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. 

Személyileg felel az intézményvezető által rá bízott feladatokért. Az intézményvezető-helyettes 

távolléte, vagy egyéb akadályoztatása esetén a munkaközösség-vezetők veszik át a feladataikat. Az 

intézményvezetővel egyeztetve, bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő 

intézményvezető-helyettes hatáskörébe tartozik. 

 

4.3 Az intézmény szervezeti felépítése:    

                                                                  

intézményvezető 

       ↓ 

               intézményvezető-helyettes 

                                                         ∕                                               \     

                       ↓    

felsős munkaközösség-vezető,  alsós munkaközösség-vezető     iskolatitkár 

↓     ↓   ↓ 

 

     tanárok                   tanítók          technikai dolgozók 

 

 

 

 

 

4.4 Az intézmények vezetősége  
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4.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) 

középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az 

intézmény vezetőségének tagjai.  

Az intézmény vezetőségének tagjai:  

➢ az intézményvezető,  

➢ az intézményvezető-helyettes, 

➢ a munkaközösségek vezetői.  

 

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

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, a 

szülői munkaközösséggel, a diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési 

lehetőségét megteremtse.  

4.4.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  

4.4.4. Az intézményvezető és az intézmény szervezeti egységei közötti kapcsolattartás rendje , 

formái Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben az 

alábbi jogok illetik meg: 

• Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a programokon, 

amelyekre meghívót kap. 

• Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok 

közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsolatban álló szülőt, jogi személyt. 

• Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget. Az elhangzott véleményt a 

döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör 

gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni 

kell. 

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

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal 

ténylegesen egyetért. 

• Döntési jog illeti meg az iskola különböző közösségeit a magasabb jogszabályokban 

meghatározott esetben. A döntési jogkör gyakorlásának módját iskolai belső szabályzatok 

határozzák meg. 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a vezetői feladatokkal megbízott 

alkalmazottak (kibővített iskolavezetőség) és a választott közösségi képviselők segítségével – 

az iskola igazgatója fogja össze. 

4.4.5. A szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a 

pedagógusok munkájának segítésében 

A kapcsolattartás formája: 

- a munkaközösség-vezetők részvétele a vezetőségi ülésen 

- a vezető részvétele a munkaközösség üléseken 

A diákönkormányzat és a vezető közötti kapcsolattartás formája és rendje A 

diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja. 

A diákönkormányzattal a kapcsolatot az intézményvezető tartja, a nevelőtestület szükség szerinti 

gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a diákokkal.   

4.5 A pedagógiai munka ellenőrzése  

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 

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

kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott 
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ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az 

intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása teremti meg.  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

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

ellenőrzési kötelezettségeit: 

 

➢ az intézményvezető-helyettes, 

➢ a munkaközösség-vezetők, 

➢ az osztályfőnökök, 

➢ a pedagógusok. 

 

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

másolatát az irattárban kell őrizni. Az intézményvezető-helyettes és a munkaközösség-vezetők 

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezető utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének 

tagjai – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott 

ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatározni. Az 

ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a meghatározó elem. Minden 

tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

  

➢ tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettes, munkaközösség-

vezetők),  

➢ tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,  

➢ az e- napló folyamatos ellenőrzése,  

➢ az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

➢ az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán,  

➢ a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

  

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

  

➢ az alapító okirat  

➢ a szervezeti és működési szabályzat  

➢ a pedagógiai program  

➢ a házirend  
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Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:  

 

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

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

 

5.1.1 Az alapító okirat  

 

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

nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, 

illetve – szükség esetén – módosítja.  

5.1.2 A pedagógiai program  

 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

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

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  

Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, 

továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat.  

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező, 

kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt 

tananyagot és követelményeket.  

Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveit, 

figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét.  

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

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály keretei 

között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját.  

 

➢ a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,  

➢ a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök 

feladatait,  

➢ a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  

➢ a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét,  

➢ a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

 

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

fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.  

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

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

intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai 

programmal kapcsolatban.  

48. § 4) A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

 a) az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt 

 

5.1.3 Az éves munkaterv  

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

vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a 

felelősök és a határidők megjelölésével.  
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Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül 

sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői 

szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya megtalálható a tanári 

szobában. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai könyvtárban is el kell helyezni.  

 

5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje  

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük:  

 

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

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

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

rendjéről. 

➢ 16/2013.(II.28.) EMMI rendelet 

 

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

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az iskola 

igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

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

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének 

helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni. Ennek során 

egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat. A 

tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk 

meg.  

  

5.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata  

 

5.2.1.1 Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek 

az egész tanítási év során az iskola tanulói részére biztosítva legyenek (a továbbiakban: iskolai 

tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a 

tanulókhoz történő eljuttatása.  

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

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

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

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

részét a tankönyvforgalmazónak adja át.  

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

tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése során a könyv a 

szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a 

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

igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

5.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 

közzé. 

5.2.1.5 d63. § (1) A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy 

i) az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, tanári 

segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak szerinti informatikai eszközöket, 

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

  

5.2.2.1 Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézményi tankönyvfelelős látja el.  
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5.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. Az 

igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 

rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A 

feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 

megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét.  

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

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

kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem.  

 

5.2.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése  

 

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

az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  

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

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

kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további kedvezmény nyújtására és mely 

feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a 

beiratkozás napjáig kell elvégezni.  

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

tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal megkapja. A 

határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére nem élt az 

igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság az 

igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be.  

5.2.3.4 A tankönyvfelelős az 5.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, hogy hány 

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

tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában november 24-ig 

ismerteti az intézmény vezetőjével.  

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

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A normatív 

kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap benyújtásakor be kell mutatni. 

A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, amelyet aláírásával igazol.  

5.2.3.6 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása 

szükséges:  

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  

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

számlakivonatot, a postai igazolószelvényt)  

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

- tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás,  

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

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat.  

 

5.2.4 A tankönyvtámogatás módjának meghatározása  

 

5.2.4.1 Az 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-

ig tájékoztatja nevelőtestületet, a szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot.  

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

és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót.  

 

5.2.5 A tankönyvrendelés elkészítése  
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5.2.5.1 A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja az 

intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, 

becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét 

az 5.2.2.2 pontban szereplő megállapodás szabályozza.  

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét.  

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

megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e 

vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt tankönyvvel kívánja 

megoldani.  

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

kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az 

iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros munkaköri 

kötelessége.  

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

 

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

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

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a 

dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és 

az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 

➢ az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

➢ az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

➢ a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

➢ az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

 

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

aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

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

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

korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az 

igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá.  
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5.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

  

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe.  

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, a 

takarító személyzet a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli 

tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során 

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek 

jelenteni.  

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:  

5.4.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola 

legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy az iskolatitkárnak. Az értesített vezető vagy az iskolatitkár a 

bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.  

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

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

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

hiányában – az iskola középső udvara. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve 

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

tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

5.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni 

a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos!  

5.4.5 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék arra, 

hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 

fenyegetéssel kapcsolatban.  

5.4.6 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó által 

kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos 

tanítási nap elrendelésével. 

 

6. Az intézmény munkarendje  
 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

A intézményben az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell 

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

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

egyikük hétfőtől péntekig 7.30 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik.  

 

6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

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

első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét 

utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok 

számával arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak 

írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem 

haladhatja meg a 12 órát.  

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

szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, fogadóórákat általában a 

hónap első hetében tarjuk, a hónap többi napján is tartható munkaértekezlet, ezért ezeken a napokon a 
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napi átlagban 8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató 

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

helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi 

munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A 

munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók.  

 

6.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

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

gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások,  

e) énekkar, szakkörök vezetése,  

f)differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás,    

előkészítők stb.),  

g) magántanuló felkészítésének segítése,  

h) könyvtárosi feladatok.  

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcsolódó 

előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a 

tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való 

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra 

fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  

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

tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári 

kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  

 

6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

 

➢ a tanítási órákra való felkészülés,  

➢ a tanulók dolgozatainak javítása,  

➢ a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

➢ a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése,  

➢ a kísérletek összeállítása,  

➢ a dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

➢ a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

➢ a tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

➢ felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

➢ iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

➢ a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot 

segítő feladatok) ellátása,  

➢ az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

➢ szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  
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➢ részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

➢ részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

➢ a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

➢ tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

➢ iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

➢ részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

➢ tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

➢ részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

➢ iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

➢ szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

➢ osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

 

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

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását 

kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti 

alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.  

 

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

(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A 

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

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

közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles 

várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez 

eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet 

szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon 

le kell adni az igazgatóhelyettesnek. 

 

6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettestől, vagy a 

kérhet engedélyt a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra 

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

engedélyezi. 

 

6.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – 

szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra 

(foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet szerint 

előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani.  

 

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

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményben az 

intézményvezető adja a helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

6.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  
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A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező és 

nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 

összefüggő további feladatokból áll.  

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

iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja az iskolai dokumentumokban rögzített. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő-

oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány 

felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető 

feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – 

ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

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

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem biztosítható.  

 

6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői 

tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, 

adminisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy az intézményvezető-

helyettes, írásos utasításával történik. 

 

6.5 Munkaköri leírás-minták  

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, amelyet 

az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja.   

 

6.5.1 Tanár munkaköri leírás-mintája  

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

IKTSZ:………../2023. 

 

Munkáltató adatai: 

 

1. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ  

2. Köznevelési intézmény neve, címe: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 

6.) 

3. Munkavégzés helye: …………………………………………………………… 

4. Munkáltatói jogkörgyakorlója: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

igazgatója………………………. és az intézményvezető …………………………… 

Munkavállaló adatai: 

 

1. A munkakört betöltő neve: ………………………………………….. 

2. Születési helye, ideje: ……………………………………………….. 

3. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettsége: ……………………………… 

A munkakör adatai: 

 

1. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) 

EMMI rend. szerint  

2. Munkakör betöltésének kezdete: ……………………. 
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3. Munkaidő heti 40 óra  

4. Munkarend: 8-16 óra 

5. Közvetlen felettese: …………………………………. 

 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

A munkaidő  

• A főfoglalkozású pedagógusok munkaideje heti 40 óra, kötelező óraszáma heti 22-26 óra. A 

pedagógus köteles nyilvántartani munkaidejét a KRÉTA rendszerben. Ebben feltünteti a 

neveléssel –oktatással lekötött munkaidejét (tanórai és egyéb foglalkozásait), valamint a kötött 

munkaidő fennmaradó részében a nevelést oktatást előkészítő egyéb feladatait.  

• Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ballagás, ünnepségek stb.) a pedagógus 

pihenőnapon és szabadnapon is berendelhető.  

• Az első tanítási nap előtt, illetve az utolsó után (kivéve a nyári szabadság időtartamát) a 

pedagógus heti teljes munkaidejének 80%-át (kötött munkaidő) a törvény keretei között 

meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a fennmaradó részében a munkaideje 

beosztását maga jogosult meghatározni. 

• A tanítási óráival kapcsolatos esetleges változtatásokat (az óra elmaradása, óracsere) az iskola 

igazgatójának előzetes engedélyével teheti meg.  

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

munkahelyén megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak 

okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig köteles 

jelenteni az igazgatónak vagy az igazgatóhelyettesnek.  

• A pedagógusok felügyeleti és helyettesítési rendjét az igazgatóhelyettes állapítja meg az órarend 

függvényében. 

 

Szakmai feladatok  

Általános szakmai feladatok  

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok  

• A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel.  

• Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat.  

• Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal.  

Együttműködés a szülőkkel  

• Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában.  

• A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során.  

• Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.  

Az egyes jogok biztosítása  

• Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  

• Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

• Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései 

meghozatalakor.  

Nevelési-oktatási feladatok  

• Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.  

• A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz.  
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• Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, motivációjú, 

szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a tanulókat 

érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további tanulásra.  

• Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

• Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását.  

• Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát.  

• Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és ezek 

ápolására neveli őket.  

• A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. - Elősegíti a 

tanuló szocializációs folyamatait. 

 A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  

• Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében 

gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 

fejlődéséről. 

• Az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti figyelembe veszi a tanuló egyéni 

képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos 

nevelési igényét.  

• Segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, segíti a hátrányos helyzetben lévő 

gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz.  

• A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és 

ezek elsajátításáról meggyőződik. Ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket megteszi. 

• Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

• Közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, 

az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében.  

• A tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására.  

• A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek.  

• A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, tevékenysége során a tanulók és 

szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, a tanulók részére az etikus viselkedéshez 

szükséges ismereteket átadja.  

• Segíti a speciális ellátást igénylő tanulók beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki. Felkészül 

a foglalkozások, a tanítási órák megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

• Az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a helyi tantervnek és a munkaközösség-vezetők 

iránymutatásainak megfelelően, felelőséggel és önállóan, saját módszerei és a munkaközösség-

vezető által ellenőrzött és az igazgató, által szeptember 30-ig jóváhagyott saját tanmenete szerint 

tanít.  

• A tantervben előírt törzsanyag megtanítása kötelező. Tanári autonómia, hogy – a tantervi 

kereteken felül – szabadon választja meg a további tananyagot. 

• Törekszik a tanulók egyenletes terhelésére. A tanulók felkészülését úgy tervezi, hogy otthoni 

munkájuk (írásbeli, memoriter, tananyag-elsajátítás) ne haladja meg a tanóra időtartamát.  
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• Minden tanév első óráján a tanulókkal írásban ismerteti saját értékelési rendszerét, a pótlási és 

javítási lehetőségeket.  

• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az igazgató 

utasításait, szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

• Jelzi az osztályfőnöknek, ha valamely tanuló teljesítményében hiányosságok mutatkoznak. 

• Tanítványai versenyen való részvételét, elért eredményeit jelzi az osztályfőnöknek és az 

Igazgatónak. 

• Kivételes esetekben az osztályzaton túl néhány soros értékelést is készít a tanuló munkájáról, 

amennyiben az iskolavezetés vagy a nevelőtestület ilyen határozatot hoz. 

• Integrációs, képesség-kibontakoztató felkészítésben részt vevő HHH tanulók fejlesztésében részt 

vesz, valamint azoknak a feladatoknak, tevékenységeknek az ellátásában, melyért kiegészítő 

illetményben részesül a pedagógus a 36/2008.(XII. 23.) OKM rendelet alapján. 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok  

• A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.  

• A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.  

• A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket és felszereléseket 

kiválasztja.  

• Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  

A tanulók értékelése  

• Az évközi, a félévi, illetve év végi szöveges értékelésnek, osztályzatnak tükröznie kell a tanuló 

teljesítményét. A félévi, illetve év végi osztályzatnak szinkronban kell lennie az osztályozó 

naplóba beírt évközi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanár által javasolt osztályzat a diák 

kárára jelentősen eltér, az év közben adott érdemjegyek átlagától, a nevelőtestület felszólítja a 

szaktanárt döntése indoklására. Ha a nevelőtestület az indoklást nem tartja elfogadhatónak, a 

szaktanár által javasolt osztályzatot a diák javára megváltoztathatja.  

• Legkésőbb minden hónap utolsó tanítási napjáig be kell vezetni az osztálynaplóba minden, az 

abban a hónapban adott érdemjegyet.  

• Lehetőségeket figyelembe véve a kis óraszámú tantárgyakból havi 1, nagyobb óraszámúakból 

havi 2 érdemjegy adása szükséges. 

• Év végén az egész éves teljesítményt kell értékelni.  

• A témazáró dolgozatokat az osztálynak legkésőbb két héten belül kijavítva és értékelve vissza 

kell adni. A kijavított témazáró dolgozatokat a szaktanár összegyűjti, és tanév végéig megőrzi! 

Egy napon legfeljebb két témazáró dolgozat íratható.  

• A szülőt az osztályzatokról a KRÉTA rendszeren keresztül értesíteni kell!  

• Az osztályzat nem lehet fegyelmezési eszköz!  

 

Ünnepek megszervezése  

• Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját.  

• A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja össze  

• Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében.  

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  

• Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

• Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési 

feladatokat. 
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• Tájékoztatja az intézményvezetőt, ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol 

marad, illetve ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét.  

• Minden foglalkozásról naprakész naplót vezet.  

• Az iskolavezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére minőségfejlesztéssel kapcsolatos, 

pedagógiai, szaktárgyi felméréseket írat és összegez.  

• Statisztikákat készít.  

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

• Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)  

• Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illetve az 

általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

• Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az 

osztályába tartozó tanuló családjához.  

• Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál.  

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  

• Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást.  

• Napközben a betegség tüneteit mutató tanuló esetében gondoskodik arról, hogy a tanuló szülei 

haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

• Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját.  

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése  

• A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  

• Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. (részt vesz 

legalább a hétévenkénti továbbképzésben).  

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása a munka díjazása szempontjából  

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:  

• az óraközi szünetben a tanulók felügyelete,  

• a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  

• nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:  

• felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat  

• felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat  

• értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét  

• elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet  

• részt vesz a nevelőtestület munkájában  

• részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében  

• részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében  

• részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, lebonyolítása)  

• részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolítása),  

• szervezi a szabadidő hasznos eltöltését  

• közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában ellátja a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatokat  

 

Délutáni feladatokat, valamint egyéb foglalkozásokat ellátók munkaköri leírása 

A munkakör célja: 
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Az iskoláztatás az alapfokú oktatás keretein belül a gyerekeknek a tanítási órán kívül az iskolai életre 

szocializálása, kötelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmódnak megfelelő 

szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gyerekekkel. A tanulók – az életkornak 

megfelelő – fejlesztő foglalkoztatása a Helyi Tanterv követelményeinek és az iskola pedagógiai 

programjának szellemében. 

A munkakör fő feladatai, hatásköre: 

• Az önálló tanulási és az egyéb foglakozásokat tartó nevelő, felügyelő felelős a rábízott gyerekek 

tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 

• A tanórán kívüli foglalkozásokra rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyerekek életkori 

sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális 

kihasználására. 

• Segít felkészülni a gyerekeknek a tanórák munkájára, figyelemmel van a gyerekek adottságaira. 

• A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni segítségnyújtással 

biztosítja továbbhaladásukat. 

• Gondoskodik arról, hogy minden rábízott tanuló a házi feladatát készítse el, ezt ellenőrzi, javítja, 

vagy a tanulókkal együtt értékeli. 

• Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos 

megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével. 

• Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben 

fejlődjenek. 

• Felelős azért, hogy a gyerekek a napközi és a tanulószoba időtartama alatt egészséges 

körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad 

levegőn való mozgással is. 

• A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. 

• A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés 

szabályait. 

• Tiszteli a gyermek emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is. 

A többlettanítás, helyettesítés ügyelet ellátása:  

• A kötelező órákon felüli többlettanítás vállalásának mértéke az érintett pedagógus és az 

iskolavezetés közös megállapodása alapján történik.  

• Rendkívüli esetben az iskolavezetés a többlettanítás, helyettesítés ellátását – a rendkívüli 

munkavégzés szabályozott felső határának figyelembe vételével – év közben is elrendelheti, ha 

az éves feladatok másképpen nem oldhatók meg (betegség, pedagógus év közbeni távozása stb.). 

•  

Többlettanítási feladatok  

Tantárgy/Tanórán kívüli 

foglalkozás 

Osztály Óraszám 

   

 

A többlettanítás alátámasztását igazoló dokumentumok: 

 

• …………. tanév elfogadott tantárgyfelosztása (tantárgyfelosztás, jegyzőkönyv, jelenléti ív) 

• ………….. tanév órarendje a többlettanítás megjelölésével (az adott napon/napokon a tanítási 

óra bekarikázva) 

• a pedagógus, mint megbízott és a Platthy József Általános Iskola, 

……………………………….képviseli intézményvezető, mint megbízó között létrejött 

Többlettanítási megállapodás 
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Jelen munkaköri leírásban a többlettanítási feladatot vállaló pedagógus aláírásával nyilatkozik, hogy a 

többlettanításként megállapított feladatokat vállalja. 

 

Munkavállaló felelőssége: 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható: 

  

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

• A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyerekek jogainak 

megsértéséért. 

• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásaitól eltérő használatáért, elrontásáért. 

• A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 

• Felelős az intézmény tulajdonában lévő, használatra átvett eszközökért. 

 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: Litke, 20__ év _____________ hó __ napján. 

 

 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű aláírás -                                                      - saját kezű aláírás - 

 

6.5.2. Intézményvezető-helyettes munkaköri leírása 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

IKTSZ:………../2023. 

 

Munkáltató adatai: 

 

5. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ  

6. Köznevelési intézmény neve, címe: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 

6 .) 

7. Munkavégzés helye: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 6 .) 

8. Munkáltatói jogkör gyakorlója: Salgótarjáni Tankerületi Központ igazgatója 

……………………..és az intézményvezető ………………………………. 

Munkavállaló adatai: 

 

4. A munkakört betöltő neve: …………………. 

5. Születési helye, ideje: ………………………… 
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6. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettsége…………………. főiskola. 

 

A munkakör adatai: 

 

6. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) 

EMMI rend. szerint  

7. Munkakör betöltésének kezdete: ……………….. 

8. Munkaidő heti 40 óra  

9. Munkarend: 8-16 óra 

10. Közvetlen felettese…………………………. (intézményvezető)  

 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

 

1) Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismeréséről és betartatja az előírásokat. 

2) Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében. 

3) A tantárgyfelosztás alapján elkészíti az intézményi órarendet, ellenőrzi az igazgatói szempontok 

megvalósítását. 

4) Elkészíti a pedagógusok helyettesítési és ügyeleti rendjét, igazolja a feladatellátást, és a 

túlmunka teljesítését. 

5) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató- nevelő, a művelődési, a technikai, az 

adminisztrációs és más irányú munkavégzést. 

6) Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját, szakmai 

tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá beosztott felelősök 

és megbízottak feladatainak végrehajtását. 

7) Fokozott figyelemmel kíséri az új osztályok közösségé formálását, tanulmányi munkájukat. 

8) Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok más okmányok kezelését, a 

jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

9) Összesíti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi nyilvántartásokat. 

10) Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást, a helyettesítéseket, az anyagfelhasználást; a 

vagyonvédelmet, óralátogatásokat és felméréseket végez. 

11) Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a technikai dolgozók munkavégzését, a jogszabályi előírások 

betartását, engedélyezi az alkalmazottak szabadságát, elrendeli a helyettesítéseket. 

 

 

12) Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, melyről emlékeztető feljegyzést  

13) készít. Intézkedik a problémák megoldási módjáról. 

14) Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről. 

15) Rendszeresen referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, tapasztalatairól: az 

érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak. 

16) Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, a kiegyensúlyozott légkör kialakítását, segíti a 

diákönkormányzat tevékenységét. 

17) Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja, a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 

18) Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás, vagy az 

elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval. 

19) Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát, és archiválja;  

20) Elkészíti a dolgozók szabadságolási tervét és tájékoztatja erről a munkavállalókat. Nyilván tatja 

a munkából való távolmaradást. 

21) Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, utasításokat ad, szükség 

esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozók felé. 

22) Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi és minőségi követelmények meglétét. 
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23) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja. 

24) Segít a pályázatok elkészítésében. 
 

Jogkör és hatáskör: 

 Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi működésre, az általa 

vezetett szervezeti egységre. Aláírási jogköre kiterjed a tanulói jogviszony igazolására, munkavállalási 

engedély kiadására, másolatok hitelesítésére, számlák aláírására. 

 

Munkaköri kapcsolatok: 

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és társadalmi 

szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás alapján az igazgatót képviselve. 

 

Felelősségi kör: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes 

felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. Felelős: 

 Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi 

alkalmazott munkavégzéséért, 

 A gyerekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,  

 A rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, 

zökkenőmentes lebonyolításáért. 

 A helyettesítések ellátásáért 

 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért 

 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért; 

 Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyerekek 

jogainak megsértéséért, 

 A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: Litke, 20__ év _____________ hó __ napján. 

 

 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű aláírás -                                                      - saját kezű aláírás - 
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6.5.3.Munkaközösség-vezetők munkaköri leírása 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 IKTSZ:………../2023. 

 

SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐ FELADATKÖRI LEÍRÁSA 

 

A pedagógusok által létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja: 

• A szakmaiság és nevelés javítása: didaktikai fejlesztés 

• Az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés) 

• A képzési eredményességért továbbképzések szervezése 

Azonos műveltségi területen a pedagógusok munkaközösségeket alkothatnak, és kimagasló 

felkészültségű és szervezőképességű, példás munkafegyelmű szakmai munkaközösség vezetőt 

választanak maguk közül. 

Tényleges rátermettség esetén a szakmai munkaközösség vezetőt az igazgató bízza meg a középvezetői 

feladatok ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. Munkájáról félévenként írásban be 

kell számolnia az intézményvezetőnek. 

 

Munkáltató adatai: 

 

9. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

10. Köznevelési intézmény neve, címe: Platthy József Általános Iskola (3186  Litke, Arany János út 

6.) 

11. Munkavégzés helye: Platthy József Általános Iskola (3186  Litke, Arany János út 6.) 

12. Munkáltatói jogkör gyakorlója: Salgótarjáni Tankerületi Központ igazgatója 

……………………………….. és intézményvezető ……………………. 

Munkavállaló adatai: 

 

7. A munkakört betöltő neve: …………………. 

8. Születési helye, ideje: Salgótarján, ………………… 

9. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettsége,: ………… főiskola. 

A munkakör adatai: 

 

11. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) 

EMMI rend. szerint  

12. Munkakör betöltésének kezdete: 2012.08.16.  

13. Munkaidő, munkarend: heti pl. 40 óra  

14. Munkarend: 8-16 óra 

Közvetlen felettese………………… (intézményvezető) és ………………. (intézményvezető-helyettes)  

 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

 

 

1) Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelve a 

pedagógusok módszereit, a gyerekekhez való viszonyát. 

2) Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót, célirányosan vezeti a pedagógiai program 

módosítását (az oktatás tantervi fejlesztését, módszertani eljárások korszerűsítését.) 

3) Összeállítja a munkaközösség éves programját (munkatársai segítségével), mely beépül az 

intézmény munkatervébe. Részt vesz a szakmai pályázatokon. Ellenőrzi a határidők betartását. 
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4) Megvalósítja az egységes követelményrendszert, melynek alapján a tanév elején felmérik, majd 

objektíven értékelik a tanulók tudás- és képességszintjét. A tanulók tudásszintje alapján a 

minőségfejlesztést. 

5) Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervezhet, kijelölt 

mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját. 

6) Ellenőrzi a pedagógusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres óralátogatások során 

(félévenként legalább egyszer) meggyőződik a tanulók elméleti, gyakorlati tudásáról, 

képességeiről, magatartásukról, szorgalmukról. 

7) Munkatársaival megszervezi a vizsgák (különbözeti, osztályozó, javító, stb.) lebonyolítását, részt 

vehet a vizsgáztatásban. 

8) Elbírálja, és az igazgatónak javasolja / nem javasolja a munkaközösségi tagok tantervhez 

igazodó tanmeneteit, a pedagógusok továbbképzését. 

 

9) Ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek elkészítését, az időarányos előrehaladást, a 

pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, az eredményességet, az anyagok és 

eszközök célszerű és takarékos felhasználását. 

10) Irányítja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolítást. 

11) Gondoskodik a szakkörök, tehetséggondozó szakkörök és felzárkóztató foglalkozások,  stb. 

színvonalas, diák centrikus megtartásáról. 

12) Ellenőrzi a szakmai felszerelések, a termek berendezéseinek szabályszerű használatát, az 

igazgató/helyettes, tűzvédelmi felelős, fenntartó kiküldöttjével meggyőződik az intézmény 

balesetmentességéről (játszótéri játékok, fák,). 

13) Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására (ha lesz ilyen), a szertár felelős kezelésére, fejlesztésére, hiányosságánál 

intézkedik, vezetői felelősségre vonást kezdeményez. 

14) Tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről, beszámol a tantestületnek a 

munkaközösség tevékenységéről. 

 

Feladatköri kapcsolatok: 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak az 

alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához. 

 

Jogkör, hatáskör: 

 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat, gyakorolja a 

jogszabályban biztosított jogokat. Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az igazgató 

(helyettes) figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

Felelősségi kör: 

 

Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése alapozza 

meg felelős döntéseit, az igazgatónak tett megalapozott javaslatait. 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. Aktivitásáról és 

kreativitásáról, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől nagymértékben függ az egész 

munkaközösség eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett hatékonyság. 

 

Munkavállaló felelőssége: 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  
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Felelősségre vonható: 

  

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

• A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyerekek jogainak 

megsértéséért. 

• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásaitól eltérő használatáért, elrontásáért. 

• A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 

• Felelős az intézmény tulajdonában lévő, használatra átvett eszközökért. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: Litke, 20__ év _____________ hó __ napján. 

 

 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű aláírás -                                                      - saját kezű aláírás - 

 

 

6.5.5. Iskolatitkár leírás minta  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 IKTSZ:………../2023. 

 

Munkáltató adatai: 

 

1. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

2. Köznevelési intézmény neve, címe: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 6.) 

3. Munkavégzés helye: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 6.) 

4. Munkáltatói jogkör gyakorlója: Salgótarjáni Tankerületi Központ igazgatója 

…………………………………és intézményvezető ………………………………….. 

Munkavállaló adatai: 

 

1. A munkakört betöltő neve: …………………. 

2. Születési helye, ideje: Salgótarján, …………. 

3. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: ………………. 

A munkakör adatai: 
 

1. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) EMMI 

rend. szerint  

2. Munkakör betöltésének kezdete: 2003.08.16. 

3. Munkaidő, munkarend: heti pl. 40 óra  

4. Munkarend:  ………………. 

5. Közvetlen felettese: ………………………………. 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 
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1.) Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését, vezeti a titkárságot, kiépíti az ügyköröket, 

(fenntartói, vezetési, gazdasági, alkalmazotti, művelődési. stb.) és vezeti azokat. 

2.) Nyilvántartja és rendszerezi (rangsorolja) az átfutó és határidős ügyeket, az ügyiratokat, a 

bélyegzőket, a szigorú elszámolású nyomtatványokat (törzslap, bizonyítvány, ) megőrzi ezeket. 

3.) Kezeli a küldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elő-iratokat. 

4.) Előkészíti a kiadványozást, bérmentesíti és továbbítja a kiadványokat, küldeményeket; ellátmány 

kezelése. 

5.) A hivatalos üzeneteket, a körtelefonok tartalmát továbbítja, tájékoztatást ad az érintetteknek az 

ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása alapján. 

6.) Gépeli és másolja a vezető/helyettes által engedélyezett intézményi iratokat, szükség esetén – az 

igazgató utasítására- jegyzőkönyvet vezet. 

7.) Vezeti a tanulók naprakész intézményi nyilvántartását, a hivatalos statisztikát, az okiratokról, 

dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít. 

8.) Ellátja az érkező és távozó tanulók hivatalos adminisztrációját, továbbítja és nyilvántartja az 

igazolatlan mulasztásért való felszólításokat, feljelentéseket. 

9.) Rendben és elzárva tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról beszerzéssel 

gondoskodik. 

10.) Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, elkészíti az irattári 

jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltári átadást. 

11.) Szervezi és egyezteti az igazgató és a helyettese hivatalos kapcsolattartását, elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amivel az igazgató/ helyettes megbízza. 

12.) Koordinálja az iskolaorvossal, védőnővel a védőoltások, szűrővizsgálatok és fogászati kezelések 

beosztását. 

13.) Szívélyesen fogadja a vezetőkhöz látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, diákokat, 

ügyeik intézését elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatja az igazgatót/helyettesét. 

14.) Vezeti a személyzeti és munkaügyi nyilvántartásokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos jegyzékeket 

(határozott idejű kinevezések, szerződések lejárata, stb ) 

15.) Közreműködik a munkáltatói intézkedések pontos és szabályszerű dokumentálásában (megbízások, 

átsorolások, kinevezések, fegyelmi intézkedések.,stb.) 

16.) Rendet tart az irattárban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hiánytalanságáért 

felelősséggel tartozik. 

17.) Vezeti a leltárkönyvet, segít a leltározásban, és a leselejtezési jegyzőkönyv elkészítésében. 

18.) A munkavégzése során tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli. 

19.) Egyezteti vezetők programjait más munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghívott vendégeket és 

látogatókat.  

20.) Szülőkkel, a társintézmények munkatársaival kapcsolatot tart. 

 

 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

 

Munkavállaló felelőssége: 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért, 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért, 
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• A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, 

• A vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű aláírás -                                                      - saját kezű aláírás - 

 

6.5.6. Rendszergazda munkaköri leírás-mintája 

 MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 IKTSZ:………../2023. 

 
 

Munkáltató adatai: 

 

1. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

2. Köznevelési intézmény neve, címe: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 

6.) 

3. Munkavégzés helye: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 6.) 

4. Munkáltatói jogkör gyakorlója: a Salgótarjáni Tankerületi Központ igazgatója 

……………………………. és …………………………intézményvezető. 

Munkavállaló adatai: 

 

1. A munkakört betöltő neve: …………………….. 

2. Születési helye, ideje: …………………………. 

3. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettsége: ……………….. 

 

A munkakör adatai: 

 

1. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) 

EMMI rend. szerint  

2. Munkakör betöltésének kezdete: …………….. 

3. Munkaidő, munkarend: heti 40 óra  

4. Munkarend: ……………………. 

5. Közvetlen felettese: …………………. (intézményvezető) és ……………………. 

(intézményvezető-helyettes) 

 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

 

Általános rendszergazda feladatok 

• telepített szoftverek átvizsgálása, 

• ideiglenes tároló könyvtárak (temp) ürítése, 



 

Platthy József Általános Iskola és Telephelye  Szervezeti és Működési Szabályzat 

   

 

 29 

• rendszernaplók átvizsgálása, 

• víruskeresési naplók átvizsgálása, 

• ha van egyéb naplók vizsgálata, 

• portalanítás, 

• kábelek ellenőrzése, 

• az eszközök megfelelő működésének ellenőrzése 

Hardveres rendszergazda feladatok 

Hardveres feladatok körébe tartozik: 

• az általános átvizsgálás során észlelt hardver hibák javítása, 

• megelőző lépések megtétele, 

• új eszközök vásárlásához javaslatok megtétele, 

• az eszközök vásárlásának lebonyolítása, 

• a vásárolt eszközök üzembe helyezése, telepítése és kipróbálása, 

• hatáskörébe tartozó eszközök garanciális ügyeinek intézése. 

Eszközök javítása csak a garancia nélküli termékekre vonatkozik. A javítások ennek tükrében 

végezhetőek el. 

Szoftveres rendszergazda feladatok 

Szoftveres rendszergazda feladatok közé sorolhatóak az alábbiak: 

• az általános átvizsgálás során észlelt hibák javítása, 

• megelőző lépések megtétele, 

• bejelentések során érkezett hibák javítása, 

• a munkatársak igényeinek folyamatos figyelése és felmérése, 

• javaslatok összeállítása a meglévő szoftverek felhasználására, új szoftverek beszerzésére, 

• szoftverek telepítése és beállítása, 

• biztonsági mentések készítése, 

• frissítések telepítése, 

• biztonsági beállítások folyamatos felülvizsgálata és szükség esetén korrigálásuk. 

Hálózati rendszergazda feladatok 

A hálózatokhoz kapcsolódóan az alábbiak a rendszergazda feladatkörébe tartoznak: 

• hálózat kiépítése, 

• hálózat üzemeltetése, 

• szerverek telepítése, 

• szerverek üzemeltetése, 

• munkaállomások és más hálózatban részt vevő egységek telepítése és üzemeltetése, 

• hálózati szabályok kialakítása és betartatása. 

Biztonsági rendszergazda feladatok 

A rendszergazda feladata a hálózat és a hálózatban részt vevő egységek biztonságának megoldása, 

felügyelete, javaslatok megtétele a biztonsági hiányosságok pótlására. Különös tekintettel az alábbiakra: 

• eszközök elektromos biztonsága, pl: szünetmentes áramellátás, túlfeszültség védelem 

• üzemképesség és állag megóvása, így külső és belső portalanítás, tisztítás 

• adattárolás biztonsága, adatmentések megoldása 

• vírusvédelem, kémprogram védelem 

• hálózati biztonsági szabályok létrehozása, tűzfal üzemeltetése 

Tájékoztatási rendszergazda feladatok 
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A rendszergazda tájékoztatási feladatai közé az alábbiak tartoznak: 

• biztonsági házirend megismertetése a felhasználókkal, 

• informatikai szabályzat megismertetése a felhasználókkal, 

• szoftvernyilvántartás vezetése és időnként az intézményvezető tájékoztatása, 

• liszenszek lejáratáról tájékoztatás előre, 

• tervezett karbantartásokról előre figyelmeztetés, 

• várható meghibásodásokról tájékoztatás, 

• általános feladatok elvégzéséről és eredményükről időnkénti beszámolás, 

• az informatikai szabályokban történt változásokról a felhasználók tájékoztatása. 

Adminisztrációs rendszergazda feladatok 

A feladatok és bejelentések nyilvántartásán túl a rendszergazda feladata a szoftvereket és hardvereket 

nyilvántartani, valamint az ezekhez kapcsolódó feladatokat adminisztrálni. 
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Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

 

Munkavállaló felelőssége: 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért, 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

• A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, 

• A vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Záradék 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: ______________________________, 20__ év _____________ hó __ napján. 

 

 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű aláírás -                                                      - saját kezű aláírás - 

 

 

6.5.7. Karbantartói munkaköri leírás-mintája  

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 IKTSZ:………../2023. 

 

Munkáltató adatai: 

 

1. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

2. Köznevelési intézmény neve, címe: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke Arany János út 

6.) 

3. Munkavégzés helye: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke Arany János út 6.) 

4. Munkáltatói jogkör gyakorlója: Salgótarjáni Tankerületi Központ igazgatója 

…………………………….. és intézményvezető ……………………….. 

Munkavállaló adatai: 

 

1. A munkakört betöltő neve: …………………….. 

2. Születési helye, ideje: …………………………. 

3. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: ……………………….. 
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A munkakör adatai: 

 

1. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) 

EMMI rend. szerint  

2. Munkakör betöltésének kezdete: …………….. 

3. Munkaidő, munkarend: heti  40 óra  

4. Munkarend: ……………………. 

5. Közvetlen felettese…………………. (intézményvezető) és ………………….. 

(intézményvezető-helyettes) 

 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

• munkáját úgy kell ütemeznie, hogy hetente át tudja vizsgálni az intézmény helyiségeit, ha hibát 

észlel valahol a kisebb hibákat a helyszínen köteles elvégezni, 

• az intézmény helyiségeiben jelentkező javítási és karbantartási munkák elvégzése,  

• a karbantartási munka kiterjed az épületben lévő bútorok, /székek, asztalok, szekrények, 

nyílászárók stb./ szemléltető eszközök, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési tárgyak 

javítására, 

• kisebb javítási-karbantartási munkák végzése, parkgondozás, utak karbantartása, fűkaszálás, 

festés, vakolás, javítás, üvegezési munkák végzése, 

• a nagyobb munkák anyagszükségletét összeírni köteles, 

• a kisebb anyagigényű tárgyak beszerzésébe be kell segítenie, 

• köteles az intézmény területén észlelt és jelzett hibákat, hiányosságokat a tőle elvárható és a 

biztosított feltételeknek megfelelően kijavítani, 

• azonnali beavatkozást igénylő karbantartási vagy baleset veszélyt előidéző munkák esetében, azt 

köteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszüntetésére, 

• rendezvények előkészítésébe aktív részvétel, 

• az ingatlanon belül a zöldfelület gondozása (fűnyírás, hulladék összegyűjtés) 

• az iskola területén és körülötte hó eltakarítás, síkosság mentesítés, a tanítási napokon 730 órára az 

iskola területén a havat el kell takarítani, 

• fűtési szezont megelőzően leellenőrzi a fűtési rendszert a megfelelő üzemeltetésre, fűtési szezon 

alatt üzemelteti azokat, szükség esetében intézkedést kezdeményez az üzemzavar elhárítására, 

• kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani, 

• köteles az intézmény vagyonát gondos gazda módján kezelni, arra vigyázni, 

• köteles az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén 

bejelentés megtételére, 

• köteles az intézményben minden munkát elvégezni, amivel az intézményvezető 

megbízza. 
 

 

Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti előírásokra. 

Az ilyen jellegű meghibásodásokat soron kívül köteles javítani. 
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Munkavállaló felelőssége: 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért, 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

• A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, 

• A vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: ______________________________, 20__ év _____________ hó __ napján. 

 

 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű alá 

 

6.5.8.Takarító munkaköri leírás-mintája 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 IKTSZ:………../2023. 

Munkáltató adatai: 

1. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

2. Köznevelési intézmény neve, címe:  

3. Munkavégzés helye: …………………………………………………... 

4. Munkáltatói jogkör gyakorlója: Salgótarjáni Tankerületi Központ igazgatója 

……………………………….és intézményvezető ……………………………. 

Munkavállaló adatai: 

1. A munkakört betöltő neve: ………………. 

2. Születési helye, ideje: …………………. 

3. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség:…………………... 

A munkakör adatai: 

1. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) 

EMMI rend. szerint  

2. Munkakör betöltésének kezdete: ……………  

3. Munkaidő, munkarend: heti pl. 40 óra  

4. Munkarend: …………………………….. 

Nyári szünet idején: ……………………. 

5. Közvetlen felettese: …………………. (intézményvezető) és ………………. (intézményvezető-

helyettes) 
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Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

1.) Munkavégzéshez köteles védőruhát viselni, balesetveszélyes cipőt, papucsot nem használhat. 

2.) A kijelölt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktár, fürdő, WC, előtér, stb.) naponta: 

felsöpri, fertőtlenítő oldattal felmossa, a bútorzatot takarítja és portalanítja, a parkettát, padlót 

ápolja, kiporszívózza a szőnyegeket, a textíliát tisztántartja. 

3.) A folyosókon, lépcsőkön naponta váltott vizes felmosást végez, a mosdóhelyiségekben a 

mosdókagylókat, zuhanyozókat kimossa, a tükröket, csempézett felületeket tisztítja, szükség 

szerint- de legalább hetente- fertőtleníti. 

4.) A WC-ben naponta fertőtlenítővel lemossa a WC kagylókat és csempéket, ügyel arra, hogy 

WC papír, szappan mindig legyen a mellékhelyiségben. Rendszeresen tisztítja és cseréli a 

törölközőket a mosdóban. 

5.) Az ablakok, ajtók üvegének és keretének a tisztítását folyamatosan köteles végezni a 

beosztott területén. Biztosítja a tűzvédelmi közlekedési utakat, eltávolítja a balesetveszélyes 

tárgyakat. 

6.) Portalanítja, és havonta lemossa, valamint a megfelelő koncentrációjú tápsó oldatta öntözi a 

cserepes növényeket. 

7.) Összegyűjti a keletkezett hulladékot, és a szeméttárolóba viszi. A szemetes edényeket 

naponta kimossa, szükség szerint, max. hetente fertőtleníti. 

8.) Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket (pl. porszívó) 

9.) Napi munkája végén bezárja az ablakokat, a helyiségek (irodák, szertárak, számítógépterem, 

könyvtár, tantermek, stb.) bejárati ajtaját.  

10.) Hetente nagyobb, előírás szerinti fertőtlenítő takarítást végez, megtisztítja a 

szennyeződött eszközöket, bútorokat, berendezési tárgyakat, kimossa a törölközőket, szükség 

szerint a terítőket és egyéb esztétikai célú textíliákat. 

11.) Évente háromszor- a tavaszi, nyári és a téli szünetekben- általános nagytakarítást végez, 

az igazgató vagy az igazgatóhelyettes útmutatása és irányítása szerint. Megtisztítja s kimaradt 

ablakokat, ajtókat, kimossa a függönyöket, ápolja a faanyagú bútorokat kezeli  a padlózatot, 

fertőtlenítő oldattal lemossa a fűtőtesteket, tisztítja a világító testeket. Fokozottan ügyel a 

munka és balesetvédelmi szabályok betartására. 

12.) Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az előírt 

hígítású, a megfelelő összetételű tisztítószert használja,- mert anyagilag felelős a berendezési 

tárgyak kezeléséért. 

13.) Az iskolaépülettel, a felszereléssel kapcsolatos hibákat köteles az 

igazgatónak/helyettesnek jelenteni. 

14.) A takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi 

szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

15.) Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel felettese 

megbízza. 

16.) Az épületek előtti járdát, lépcsőket, az udvar kijelölt területét minden évszakban szükség 

szerint tisztán és rendben tartja. 

17.) Télen a járdáról a havat letakarítja, ellátja a csúszásmentesítést a közlekedési utakon. 

18.) Részt vesz a megfelelő mennyiség megrendelésében (tisztítószerek, stb.) a kisebb 

mennyiségű nyersanyagok szállításában. 

19.) Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkül ne tartózkodjanak az épületben, az 

illetékteleneket udvariasan eltávolítja. 

20.) Szükség esetén az intézménybe látogató vendégeket útba igazítja, az igazgatói irodába/ 

titkárságra kíséri. 
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Munkavállaló felelőssége: 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért, 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

• A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, 

• A vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Záradék 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: ______________________________, 20__ év _____________ hó __ napján. 

 

 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű aláírás -                                                      - saját kezű aláírás - 

 

 

6.5.9.Portás munkaköri leírás mintája 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 IKTSZ:………../2023. 

 

Munkáltató adatai: 

 

1. Munkáltató neve: Salgótarjáni Tankerületi Központ 

2. Köznevelési intézmény neve, címe: Platthy József Általános Iskola (3186 Litke, Arany János út 

6.) 

3. Munkavégzés helye: ………………………………………………………. 

4. Munkáltatói jogkör gyakorlója:a Salgótarjáni Tankerületi Központ igazgatója…………………………. 

és  intézményvezető ……………………………………... 

 

Munkavállaló adatai: 

 

1. A munkakört betöltő neve: ……………. 

2. Születési helye, ideje…………………….. 

3. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség………………………  
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A munkakör adatai: 
 

1. Munkakör/beosztás megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy 15/2013. (II.26) 

EMMI rend. szerint  

2. Munkakör betöltésének kezdete: ………………… 

3. Munkaidő, munkarend: …………………………….. 

4. Munkarend: ……………… Nyári szünet idején: ………………. 

5. Közvetlen felettese: ……………………………( Intézményvezető) 

 

 

Munkaköri feladatok, kötelezettségek: 

• Figyelemmel kíséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, füzetében jegyzi azokat. 

• Összeírja 8.45 percig az osztályokból hiányzókat, a névsort leadja a konyhán. 

• Ügyel arra, hogy a tanulók az intézményt csak írásbeli engedély alapján hagyhatják el a 

tanítási idő alatt. 

• Megakadályozza, hogy illetéktelenek az iskolába belépjenek, ott tartózkodjanak. 

• Az iskolába érkező, ügyeiket intéző személyeket a megfelelő irodába kíséri, kalauzolja 

• Tanítási órákat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg szülő, vagy hozzátartozó. 

• Figyeli és őrzi a testnevelési órán lévő gyerekek táskáit, ha azokat a folyosón hagyták. 

• Intézi, segíti az iskola alma beszállítását, őrzését, tárolását és kiosztását. 

• Óraközi szünetek játékszereit kiosztja és begyűjti. (pingpong, kosárlabda, futball) 

• Ügyel arra, hogy a WC ajtók zárva legyenek, a villanyok ne égjenek, az ablakok, bejárati 

ajtók zárva legyenek. A leesett szemetet a folyosókon begyűjti, eldobja.  A tanulók leesett 

kabátjait, felakasztja. 

• Részt vesz a számára előírt munka alkalmassági orvosi vizsgálatokon. 

• Részt vesz a tűz és balesetvédelmi oktatásokon. Betartja a tűz és balesetvédelmi előírásokat. 

• Óraközi szüneteket a gyerekek közt tölti –az udvaron vagy a folyosókon- megakadályozva az 

erőszakos cselekvéseiket. 

• A talált tárgyakat, ha tudja, a jogos tulajdonosnak visszaadja. Ha nem tudja, ki a tulajdonos a 

tanári irodában, vagy a titkárságon leadja. 

• A tanulók testi fenyítése szigorúan tilos! 

Az iskolai portásnak munkahelyi felettese, egyéb munkák elvégzését is előírhatja, amelyeket 

szakmai végzettsége és képességei lehetővé tesznek. 

A portás köteles munkahelyi felettesének jelezni, ha bármilyen rendellenességet vagy munkahelyi 

baleseti veszélyforrást tapasztal. 

A portás köteles a rábízott munkahelyi titkokat megőrizni. 

 

Munkavállaló felelőssége: 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért, 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért, 
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• A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, 

• A vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Záradék 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget vállalok. 

 

Kelt: ______________________________, 20__ év _____________ hó __ napján. 

 

 

 

______________________________                     ______________________________ 

           munkáltató részéről                                                    munkavállaló részéről 

            - cégszerű aláírás -                                                      - saját kezű aláírás - 

 

 

6.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama  

 

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

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

kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után 

szervezhetők.  

6.6.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 13.25 óráig be kell 

fejezni.  

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

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

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

fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, 

lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják.  

6.6.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik.  

 

6.7 Az osztályozó vizsga rendje 

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

tennie, ha:  

➢ az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól,   

➢ egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó 

vizsga letételének lehetőségét,  

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

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét,   

➢ a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát.  

Az igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga 

idejét és helyét.  

 

6.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben reggel 7.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legalább 

16.30 óráig van nyitva. Az intézmények a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tartanak nyitva. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell 

tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az intézményvezető 

ad engedélyt.  
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A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az iskolába járó 

tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak az 

elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. 

 

6.9 Az intézmények létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

6.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

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

 

➢ Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős:  

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

➢ a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,  

➢ az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

➢ az energiafelhasználással való takarékoskodásért,  

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

 

6.9.2 A tanulók az intézmények létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, könyvtárát, tornaszobáját, számítástechnikai felszereléseit, stb. a 

diákok elsősorban a kötelező tanítási órákon, foglalkozásokon használhatják 

A szaktantermek, könyvtár, tornaszoba, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső 

szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező.  

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott tantermeket, szertárakat zárni kell. A tantermek, 

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

feladata.  

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

egyeztetés után – szabadon használhatja.  
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6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások  

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

a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményekben 

és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros 

élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan 

tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – 

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

mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

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

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

szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse.  

 

6.11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

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

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

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

környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát 

dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják.  

Az igazgató, az igazgató-helyettes és a munkaközösségvezetők feladat a balesetveszélyes állapotok 

felderítése és azok elhárítása.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat 

belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles 

megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. 

Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják.  

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

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

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

elvégezni és adminisztrálni.  

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

jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és 

a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi.  

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

tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízása az intézmény 

vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt 

az munkavállalók aláírásukkal igazolják.  

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

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

pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás 

nélkül használhatók.  

A szülők és külső nem iskolával kapcsolatban állók részére belépéskor tájékoztatást ad a portán 

dolgozó alkalmazott az esetleges balesetveszélyes események és helyzetek fennállásáról és állapotáról.  

 

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése  

Diákjaink számára a pedagógiai programunk helyi tanterve heti öt testnevelési órát tartalmaz, az 

1. és a 8. évfolyam. Heti öt órát az órarendbe beiktatva osztálykeretben szervezünk. A 
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sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező órák keretéből oldjuk meg. 

Biztosítjuk számukra a sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel feltételeit.  

 

 

6.13 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglalkozásokat az igazgatóhelyettes rögzíti az iskolai órarendbe. A foglalkozásokat az erre kijelölt 

naplókba kell vezetni.  

 

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a műsor 

elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, az 

SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  

 

A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A tanulók 

intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári 

felkészítést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért az 

igazgatóhelyettes felelős.  

 

A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

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

 

7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei  
 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete  

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus 

munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő dolgozója.  

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

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik.  

7.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A pedagógusok munkájuk 

támogatására egy-egy laptopot kapnak az iskolában történő használatra. A számítógépeket az iskolában 

kell tartani és használni, egyedi esetben – írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok 

otthonukban is használhatják a felkészülésre. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más 

informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, 

kulturális műsorban történő használatakor.  

7.1.4. Kiemelt figyelmet fordítunk a nevelőtestületen, ill. a feladatellátási helyen belül a partneri, 

szakmai együttműködések, valamint az ezeket támogató gyakorlatok feltárására és rögzítésére 

7.1.5. Külön anyagi ráfordítást nem igénylő közösségfejlesztést és közvetve a lemorzsolódás 

megelőzését is szolgáló tevékenységeket tervezünk, a módszereket leírjuk és a mindennapi gyakorlatba 

ültetjük 
 

7.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei  

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

➢ tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  
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➢ félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

➢ tájékoztató és munkaértekezletek (havi gyakorisággal),  

➢ nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal),  

➢ rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak oktatási 

kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató 

problémáinak fontos rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább a fele, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő 

értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a 

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

7.2.2 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén – az 

iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

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

érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni.  

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

rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt 

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

 

7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

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

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az 

iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő 

pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A 

munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak 

belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  

7.3.2 A szakmai munkaközösség tagjai javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A 

munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az 

intézményben két munkaközösség működik: a felső tagozatos és az alsó tagozatos munkaközösség.  

7.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

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

között. A munkaközösség-vezető rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének a munkaközösség 

tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi 

értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról.  

 

7.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége  

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

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak  

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

minőségét.  

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

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 

konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a munkaközösség-

vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja.  

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

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában.  
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➢ Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, alkotó módon 

részt vesznek, véleményt mondanak a helyi tanterv kialakításakor.  

➢ Kezdeményezik a háziversenyek szervezését, figyelik az iskolán kívül szervezett tanulmányi 

versenyeket tanulóink tudásának fejlesztése céljából.  

➢ Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

➢ Szervezik a pedagógusok továbbképzését.  

➢ Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgát, majd értékelik.   

➢ Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik az alkalmazotti közösséget.  

➢ Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezető munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.  

 

7.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

➢ Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség 

éves munkatervét.  

➢ Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját.  

➢ Az igazgató által kijelölt időpontban beszámol a munkaközösségben folyó munka 

eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól.  

➢ Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart.  

➢ Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség tagjainál órát látogat.  

➢ Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai ellenőrző 

munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének.  

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

kívül.  

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

nevelőtestület számára.  

➢ Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a 

közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie.  

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

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető személyes 

véleményét, akkor ez számára nem kötelező.  
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➢  

 

7.5. A kompetencia- és teljesítményalapú értékelési rendszer  

 

 

1. Jogszabályi háttér 

Az intézmény kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszerének magalkotását (a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése 

írja elő. 

 

2. Az értékelési rendszer elfogadása és módosítása 

2.1. Az értékelési rendszer elkészítéséért az intézményvezető felelős. 

2.2. Az értékelési rendszer és annak módosítása a nevelőtestület jóváhagyásával válik érvényessé első 

alkalommal 2017. október 19. napjától, a további módosítások esetében a módosítást követő tanév 

első napjától. 

2.3. Az értékelési rendszer felülvizsgálatára szükség szerint, de legalább ötévente kerül sor. 

3. Az értékelési rendszer hatálya 

Az értékelési rendszer kiterjed az intézményben pedagógus munkakörben foglalkoztatottakra terjed ki. 

4. Az értékelési rendszer célja 

Az értékelési rendszer az intézmény pedagógusaira vonatkozó illetményalap jogszabályban 

meghatározott módon való megállapítását szolgálja. 

 

5. Az értékelési rendszer felelőse 

5.1. Az értékelési rendszer működtetéséért az intézményvezető felelős ennek megfelelően 

- az értékeléshez szükséges forrásokat összegyűjti és tárolja, 

- az egyes pedagógusok értékelését határidőre elvégzi. 

5.2. Az értékelésbe bevonhatja vezetőtársait, a nevelőtestület tagjait vagy a nevelőtestület 

tagjaiból létrehozott munkacsoportot. 

5.3. Az intézményvezető, mint pedagógus értékelését a nevelőtestület által kiválasztott pedagógus 

végzi el 

 

6. Az értékelési rendszer eszközei és módszerei 

6.1. Az értékelési rendszer alapját képezi 

- az egyes pedagógusok intézményi önértékelés keretében végzett önértékelése, 

- az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés pedagógusokra vonatkozó 

megállapításai, 

- az egyes pedagógusok minősítő vizsgájának, minősítési eljárásának eredménye, illetve 

az eljárás során készült portfólió. 

6.2. Amennyiben a 6 .1. pontban felsorolt dokumentumokból több is rendelkezésre áll, a 

legutolsót kell figyelembe venni. 

6.3. Az értékelési rendszer keretében forrásként használt portfóliót a pedagógus évente 

frissítheti, kiegészítheti. 

6.4. A 6.1. pontban felsorolt forrásokat a pedagógus általa fontosnak tartott információkkal 

kiegészítheti mely kiegészítéseket az intézményvezető az értékelés során köteles figyelembe venni. 

6.5. Az értékelési rendszer keretében az egyes pedagógusok külön-külön értékelendők, munkájuk 

nem viszonyítható egymás munkájához, nem állítható fel rangsor közöttük. 

6.6. A megadott források alapján az intézményvezető az egyes pedagógusokról értékelőlapot készít, 

amelyen az alábbi szempontokat 1-10-ig terjedő skálán értékeli: 

- Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás 
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- Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése 

- Pedagógiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolódó önreflexiók 

- A tanulás támogatása 

- A tanuló személyiségének fejlesztése 

- Az egyéni bánásmód érvényesülése 

- Sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, 

oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség 

- A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés 

- Nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység 

- Osztályfőnöki tevékenység 

- Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos 

értékelése, elemzése.  

- Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

- Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

- Tanulmányi és egyéb versenyekre tanulók felkészítése, illetve intézményi versenyek 

megszervezése, lebonyolítása 

6.7. A pedagógus adott tanévre vonatkozó munkaköre és feladatai szempontjából nem releváns 

szempontokat nem pontozza. A kapott pontszámokból százalékos eredményt számít. 

 

7. Az értékelési rendszer éves ciklusa 

7.1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év július 30. napjáig. 

7.2. Az értékelési rendszer keretében végzett értékelés csak azokra a pedagógusokra 

vonatkozóan készíthető el, akik vonatkozásában rendelkezésre áll az összes 6.1. pontban 

meghatározott alapforrás. 

 

8. Eltérő illetményalap megállapítása az értékelési rendszer alapján 

8.1. Eltérő illetményalapra vonatkozó javaslat kizárólag olyan pedagógus esetében lehetséges, 

akinek százalékos eredménye 50% alatt vagy 90% fölött van. 

8.2. Az előző pontban megadott százalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérő 

illetményalapot. Javaslattétele előtt az intézményvezetőnek az alábbi szempontokat kell 

mérlegelnie: 

- A rendelkezésre álló források alapján kellően indokolt-e az eredmény? 

- Alátámasztják-e az eredményt óralátogatások, illetve az ezek során rögzített 

megjegyzések, javaslatok? 

- A kiemelt vagy csökkentett illetményalap várhatóan jelent-e motivációt a pedagógus 

számára? 

- A javasolt intézkedés várhatóan milyen hatást gyakorol majd a nevelőtestületre? 

8.3. Az intézményvezető köteles javaslatát indokolással ellátni, melynek alapját az előző 

pontban felsorolt szempontok képezik. 

8.4. Az intézményvezető kizárólag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2) 

bekezdésében meghatározott illetményalaptól eltérő illetményalap megállapítására, amelynek 

megelőző tanévében az intézmény valamennyi pedagógusát értékelni tudta az 7.2. pontnak 

megfelelően. 

8.5. Az intézményvezető javaslattétele előtt köteles személyesen konzultálni az érintett 

pedagógussal és beszerezni a nevelőtestület véleményét. Az eltérő illetményalapot évente felül kell 

vizsgálni és újra javasolni kell. Csak akkor tartható fenn az előző tanévhez képest változatlanul, ha 

minden szempont alapján bizonyítható, hogy a pedagógus munkavégzésének minőségében nem 

történt változás. A felülvizsgálatba be kell vonni az érintett pedagógust és általa kiválasztott 

legalább két munkatársát. 
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9. Az értékelési rendszer nyilvánossága 

 

 

9.1. .Az értékelési rendszer nyilvános, megtalálható az intézmény honlapján, könyvtárában és 

irattárában. 

9.2. Az intézmény alkalmazásában álló pedagógusokat az értékelési rendszer szabályairól annak 

elfogadása és módosítása után illetve a jogviszony létesítésekor tájékoztatni kell. 

9.3. Az értékelési rendszer egyes pedagógusokra vonatkozó megállapításai kizárólag a 

munkáltató és az adott pedagógus számára nyilvánosak. Kivétel ez alól a 8.5. pontban előírt 

véleménykérés esete, a nyilvánosság azonban ekkor sem terjedhet a nevelőtestületen túl. 

 

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  
 

8.1 Az iskolaközösség  

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

munkavállalóknak az összessége.  

8.2 A munkavállalói közösség  

Az iskola nevelőtestületéből, a pedagógiai munkát segítő pedagógiai asszisztensből és az intézménynél 

munkavállalói jogviszonyban álló iskolatitkárból és technikai dolgozókból áll.  

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

közösségekkel tart kapcsolatot:  

➢ szakmai munkaközösségek,  

➢ szülői munkaközösség,  

➢ diákönkormányzat,  

➢ osztályközösségek.  

 

8.3 A szülői munkaközösség  

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

jogkörébe tartoznak az alábbiak:  

➢ saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,  

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

tisztségviselői),  

➢ a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,  

➢ saját pénzeszközeikből az anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása.  

Az SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZMK véleményének a jogszabály 

által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény vezetője és a intézményvezető-helyettes felelős. 

  

8.4 A diákönkormányzat  

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

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

és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti 

szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a 

szervezet számára.  

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  
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A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

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

szabályzatában meghatározottak szerint választott diák-önkormányzat vezető, illetve a 

diákönkormányzatot segítő áll. A diák önkormányzat segítőt – a diákközösség javaslatára – az igazgató 

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

munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat 

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

nyilvánosságra kell hozni.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének szabályai 

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

intézményvezető-helyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint – 

szabadon használhatja.  

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

 

➢ az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

➢ a házirend elfogadása előtt, 

➢ a tanulók közösségét érintő kérdésekben  

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézményvezető felelős. A jogszabály által 

meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, amelyekben a 

döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét.  

 

 

8.7 Az osztályközösségek  

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

jogkörébe tartoznak:  

➢ az osztály képviselőjének megválasztása,  

➢ küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba,  

➢ döntés az osztály belügyeiben.  

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök  

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató bízza meg 

minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve.  

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

  

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

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire.  

➢ Együttműködik az osztály közösséggel, segíti a tanulóközösség kialakulását.  

➢ Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az osztály 

szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály 

fegyelmi helyzetét.  

➢ Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. 

Szülői értekezletet tart.  

➢ Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, félévi és év 

végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással kapcsolatos 

adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása.  

➢ Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát.  

➢ Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart a 

gyermekvédelmi szolgálat vezetőjével.  
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➢ Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

➢ Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére.   

 

8.8 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

8.8.1 Szülői értekezletek  

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

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

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

szülői értekezletet az igazgató hívhat össze.  

8.8.2 Tanári fogadóórák  

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

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc.  

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

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonos vagy írásbeli kérés alapján, időpont-

egyeztetés után kerülhet sor.  

8.8.3 A szülők írásbeli tájékoztatása  

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

tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellenőrzőbe beírt 

írásbeli megkeresés alapján történhet. Az osztályfőnök értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén.  

8.8.4 A diákok tájékoztatása  

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

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

értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel több 

osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges 

a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele 

naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról a tanulókat tájékoztatni 

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

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

osztani.  

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

megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, 

szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint 

kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni.  

Bármelyik diákunknak lehetősége van arra, hogy az aláírásával ellátott kérdéseit, felvetéseit, 

javaslatait az intézményvezetőnek odaadja, ezekre 30 napon belül választ kapjon arra illetékes 

személytől.  

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:  

➢ alapító okirat,  

➢ pedagógiai program,  

➢ szervezeti és működési szabályzat,  

➢ házirend.  

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézményvezetői irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat a 

www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az 
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intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes ad tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk 

és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk.  

 

8.9 A külső kapcsolatok rendszere és formája  

8.9.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a 

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

Karancskeszi Község Önkormányzata biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését 

az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola 

intézményvezetője biztosítja az alábbi személyekkel:  

➢ az iskolaorvos,  

➢ az iskolai védőnő,  

➢ az ÁNTSZ tiszti-főorvosa  

 

8.9.1.1 Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-

egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.  

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján elvégzi a tanulók rendszeres 

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

feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója.  

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

intézményvezetővel. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét egyezteti a védőnővel.  

 

8.9.1.2 Az iskolai védőnő feladatai  

 

➢ A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos 

munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. 

➢  Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való 

megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

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

A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

➢ Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, 

előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

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

mindennapi munkájában felhasználja.  

➢ Munkaidejét munkáltatója,.Karancskeszi Község Polgármestere határozza meg.  

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  

8.9.1.3.A korai iskolaelhagyás megelőzésében kulcsfontosságú partnereinkkel ILMT fókuszú partneri  

együttműködési megállapodást kötünk, melyet rendszeresen (évente) felülvizsgálunk és szükség esetén 

kiigazítunk, meghosszabbítunk. 

A partneri együttműködési megállapodás két példányban készül, mindkét fél számára 

rendelkezésre ál egy-egy kölcsönösen aláírt példány. 

 

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának 

alapvető feladata. A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat az osztályfőnökök látják el az 

intézményben. Kapcsolatot tartanak fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal.  
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9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok   
 

9.1 A tanulói hiányzás igazolása  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a házirendben 

foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat 

rögzítünk az alábbiakban.  

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a 

tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

 

➢ a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt 

kapott a távolmaradásra,  

➢ orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  

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

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

➢ bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt,  

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

időjárás stb.).  

9.1.2 A szülő egy a tanítási évben öt napot igazolhat. Ezt meghaladó hiányzást a szülő írásbeli kérése 

alapján, az intézményvezető dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe 

kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok 

okait.  

9.2.2 Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás 

pontos idejéről.   

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt módon 

jár el.  

9.2.4 A középiskolák által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két intézményben vehet részt. 

Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata s az igazgatóhelyettes döntése 

alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell 

venni az összesítésnél.  

 

9.4 A tanulói késések kezelési rendje  

A napló bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, 

ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket 

figyelembe kell venni.  

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

pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan 

mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség 

esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

 

9.5 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

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

szerint történik.  
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9.5.1 tanköteles tanuló esetében: Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az 

igazolatlan mulasztás következményeire.  

• első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése,  

• a tizedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése, a lakóhely szerint illetékes 

gyermekjóléti szolgálat értesítése, valamint az általános szabálysértési hatóság 

(kormányhivatal) értesítése, 

(a másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

• a harmincadik igazolatlan óra után a gyermekjóléti szolgálat értesítése, valamint az általános 

szabálysértési hatóság (kormányhivatal) értesítése 

(a másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

•  az ötvenedik igazolatlan óra után: az illetékes gyámhatóság és kormányhivatal értesítése.  

(a másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

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

következményeire.  

 

9.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

  

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

➢ A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül 

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 

fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

➢ A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén kell 

tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról 

és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

➢ A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének 

megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

➢ A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző 

nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi 

jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra 

és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – 

mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

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

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek 

lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében 

szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

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

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

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének.  

➢ A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot 

az iskola irattárában kell elhelyezni.  

➢ A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 
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➢ A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az 

iraton belüli sorszámát.  

 

9.8 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

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

előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek 

alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a 

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

tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 

➢ az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén ad 

információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárás lehetőségéről  

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

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető 

eljárásban történő megállapodás határidejét  

➢ az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége  

➢ a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

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

kell értesíteni  

➢ az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója tűzi ki, 

az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott 

pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket  

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

➢ az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 

sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges  

➢ a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza  

➢ az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és a 

sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok 

tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

➢ az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon  

➢ az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

➢ az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása  

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

egyik fél sem ragaszkodik.  

➢ a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 
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10. Az iskolai könyvtár működési szabályzata  
 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei  

 

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

tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a 

könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, 

az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

Könyvtárunk szabályzata szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 

iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 

tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának 

sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai  

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk  fejlesztése, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

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

tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

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

figyelembevételével történő fejlesztése.  

Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai 

tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

Könyvtárunk szabályzata szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 

iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 

tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának 

sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.  

Ennek végrehajtására megbízott tanár a következő feladatokat látja el: 

  

➢ előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását, 

➢ előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt  

➢ közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében,  

➢ megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására,  

➢ követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának alakulását,  

➢ követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét,  

➢ az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket,  
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➢ a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására.  

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

A szabályzatnak a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell 

hozni az iskola honlapján.  

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

  

➢ az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni  

➢ a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni  

➢ az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

 

 A könyvtár szolgáltatásai a következők 

  

➢ szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az utóbbiak 

korlátozott számban),  

➢ tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: 

térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése,  

➢ információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével,  

➢ lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata,  

➢ tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról,  

➢ könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása. 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe veheti. A 

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

használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.  

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei  

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata 

térítésmentes.  

 

A könyvtárhasználat szabályai  

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

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

történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a 

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

visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 

időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja.  

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje  
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Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók a könyvtár ajtajára kifüggesztett nyitva tartásról 

tájékozódhatnak.  

 

 

1. sz. melléklet az iskolai könyvtár szabályzatához  

 

Gyűjtőköri szabályzat  

 

1.Az iskolai könyvtár feladata:  

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai könyvtárnak 

rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges 

eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.  

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos feladata 

az iskolai oktató nevelő munka megalapozása.  

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

rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

 

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

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, 

tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A gyűjtőmunka 

más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör 

határozza meg.  

 

Az állománybővítés fő szempontjai:  

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

szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az igényekhez 

rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

3.1. Könyvtárunk típusa: Iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben általános 

iskolai osztályok képzése történik.  Könyvtárunk nyilvános, kettős funkciójú könyvtár, mely az 

intézmény része.  

3.2. Földrajzi elhelyezkedése: A könyvtár az iskola épületében található. Könyvtárunk biztosítja a 

könyvtárközi kölcsönzés lehetőségét.  

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

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

megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a pedagógusok 

felkészülését tanóráikra, ahol biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező 

olvasmányok, növényhatározók, atlaszok, szótárak stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy 

a könyvtáros segítségével a tantervi követelményekben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek.  
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4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

  

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely megőrzi, 

feltárja, gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában 

folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt.  

 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör):  

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés.  

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg:  

➢ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

➢ tematikus antológiák  

➢ lírai, prózai, drámai antológiák  

➢ klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei   

➢ életrajzok, történelmi regények  

➢ ifjúsági regények  

➢ általános lexikonok  

➢ enciklopédiák  

➢ a tananyaghoz kapcsolódó segédkönyvek, ismeretközlő művek  

➢ az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

➢ a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

➢ a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

➢ a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

➢ az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

➢ az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  

 

c) Az iskola könyvtára az anyagi lehetőségek figyelembevételével a szükséges dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és 

egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény 

vezetőjének jóváhagyása alapján.  

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a könyvtáros dönt, 

a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.  

 

 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzata  

 

1. A könyvtár használóinak köre  

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

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

Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a 

foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  

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

könyvtári tagság is megszűnik. 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

  

➢ név (asszonyoknál születési név),  

➢ születési hely és idő,  
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➢ anyja neve,  

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

➢ személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. A 

tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A 

nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az 

intézményből való eltávozásuk előtt leadják.  

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

kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz 

használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

 

➢ helyben használat,  

➢ kölcsönzés,  

➢ könyvtárközi kölcsönzés,  

➢ csoportos használat  

 

2.1 Helyben használat  

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók a kézikönyvtári állományrész 

könyvei. 

 

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

könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad:  

➢ az információk közötti eligazodásban,  

➢ az információk kezelésében,  

➢ a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  

➢ a technikai eszközök használatában.  

 

2.2 Kölcsönzés 

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

➢ Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  

➢ A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap időtartamra. A 

kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható újabb három hétre. A 

több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén 

négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők.  

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár. A könyvtárral szemben fennálló 

tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött 

tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

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

anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják.  

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos szabályokat 

szabályzatunk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles 

egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni.  
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A könyvtár nyitva tartási ideje: Hétfő- 12.00-15.00 Kedd:14.00-15.00 Szükség esetén ettől az 

időponttól a könyvtáros eltérhet. 

2.4 Csoportos használat  

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

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. A 

szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett rend 

szerint kerül sor.  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához.  

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai  

 

➢ információszolgáltatás,  

➢ szakirodalmi témafigyelés,  

➢ irodalomkutatás,  

➢ ajánló bibliográfiák készítése  

➢ internet-használat  

 

3. sz. melléklet az iskolai könyvtár szabályzatában 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

A könyvtári állomány feltárása 

 

Az iskolai könyvtár állománya elektronikus katalógussal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

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

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

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

• raktári jelzet 

• bibliográfiai és besorolási adatokat 

 

1.1 A dokumentumleírás szabályai 

 

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

biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden 

esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást 

alkalmazhatja, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok 

érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

• főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

• szerzőségi közlés 

• kiadás sorszáma, minősége 

• megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

• oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

• megjegyzések 
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• kötés: ár 

• ISBN szám 

Az alkalmazott bibliográfiai leírás és a besorolás adatait az integrált könyvtári rendszer határozza meg. 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

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

• cím szerinti melléktétel 

• közreműködői melléktétel 

• tárgyi melléktétel 

 

1.2 Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet rávezetjük a 

dokumentumra. A szépirodalmi művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. A szakirodalmat 

ETO-szakrend szerinti raktári jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

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

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás integrált könyvtári program segítségével 

 

 

4.sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez  
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Tankönyvtári szabályzat 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

  

• a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

• 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 

iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a 

tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 

Adatbázis-kezelő Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen. 

A tankönyvkölcsönzéssel kapcsolatos szabályok 

 

1. Az Nkt.46. § (5) és 1265/2017.(V.29.) Korm. határozat értelmében 2017/2018 tanévtől iskolánk 

valamennyi tanulója alanyi jogon jogosult az ingyenes tankönyvellátásra. 

2. az 1. és 2. évfolyamok tanulói minden évben új tankönyvet kapnak, azok a tanulók tulajdonában 

maradnak. 

3. Az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók a tankönyveket tanév elején a könyvtárból kapják meg 

átvételi elismervény ellenében egy tanévre. A több tanéven keresztül használt tankönyveket az 

iskola annak a tanévnek a végéig biztosítja a tanulók számára, ameddig a tanulónak tanulmányai 

során szüksége van rá. 

4. A tanulók az iskolától kapott ingyenes tankönyv használatára addig jogosultak, ameddig a tanulói 

jogviszonyuk iskolánkban fennáll. A tanulói jogviszony megszűnésekor az ingyenesen kapott 

tankönyveket vissza kell adni az iskola könyvtárába. 

5. Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kárt a szülőnek az 

iskola részére meg kell térítenie. A kártérítés összege megegyezik a tankönyvnek az adott tanévi 

tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával. Az előző években megjelent tankönyvek 

esetében a kártérítés összegéről a diákönkormányzat véleményének figyelembe vételével az 

iskola igazgatója dönt. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv rendeltetésszerű 

használatából származó értékcsökkenést. 

 

  

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

 

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

tankönyveket kapják meg használatra.  

 

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

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 

időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az 

ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a 

tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az 

iskolai könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a 

huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 
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olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, 

az iskolai könyvtár állományába kerül. 

   

4. A kölcsönzés rendje  

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

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására 

vonatkozóan. Ennek szövege:  

NYILATKOZAT 

  

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

• Az iskolai könyvtárból a …….. tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

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

aláírásommal igazoltam.  

• …………….. az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

• A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

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

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

      
 

  

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

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

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

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

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

használatából származó értékcsökkenést. 

 

5. A tankönyvek nyilvántartása 

 

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

biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

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

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

• listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

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

 

4. Kártérítés 

 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., 

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható 

tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen. Az 

elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

• az első év végére legfeljebb 25 %-os 

• a második év végére legfeljebb 50 %-os 
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• a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

• a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a 

kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának 

megtéríteni. 

  

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

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

tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A tankönyvkölcsönzéssel, 

a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a kártérítési kötelezettség 

mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató 

hatásköre. 

  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

 

 

 

5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 
 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

➢ felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához szükséges 

technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű használatának 

biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

➢ kezeli a szakleltárt, az előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval elvégzi a leltározást, 

➢ folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással kapcsolatos 

feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg. 

➢ azonnal jelzi a gazdasági ügyintézőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt, 

➢ felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges javítások iránti 

igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket (számítógép, projektor, 

DVD-lejátszó, erősítő, stb.) 

➢ munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és irodalom 

munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

➢ minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, tartós 

tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

➢ a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat igénybe vevő 

tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

➢ statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

➢ gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas állapotának 

fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 
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➢ a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi munkaértekezleten 

összefoglalja, 

➢ minden év februárjában konzultációt tart a félévi értekezleten, amelyen véleménycserét 

kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

➢ kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

➢ elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az összegzést, 

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

➢ kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

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

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

igényekről, 

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

tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

➢ biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 

➢ felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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Adatkezelési szabályzat 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Általános rendelkezések  

 
A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs kötelezettségeinek 

teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvényt.  

 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg, 

mivel iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem rendeli el.  

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

 

➢ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény  

➢ a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:  

 

➢ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

végrehajtásának biztosítása,  

➢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

➢ azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban 

állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény nyilvántart,  

➢ az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

➢ az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

➢ a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

➢ az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

➢ a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  

 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és részletes – 

tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és 

jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, 

illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  

 
1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  
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a) A Platthy József Általános Iskola és Telephelye működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az 

intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2023. szeptember 1-ai értekezletén 

elfogadta.  

Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát gyakorolta a Szülői 

Munkaközösség és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak.  

b) Jelen adatkezelési szabályzat a szervezeti és működési szabályzat része.  

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint az 

igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, 

egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.  

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

  

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi munkavállalójára és 

tanulójára nézve kötelező érvényű.  

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony esetén a tanuló 

– a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési 

tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama az általános 

iskolába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre 

vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell 

szüntetni.  

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói jogviszony esetén a 

munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos 

tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a 

jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a 

jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést 

meg kell szüntetni. 

e) 43. § (1) A köznevelési intézmény iratkezelési szabályzatában, ha ilyen készítése nem kötelező, a 

köznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatban kell 

meghatározni az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendjét és ezt a tanulmányi rendszeren keresztül 

is hozzáférhetővé kell tenni. Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelési-oktatási 

intézményben a szülői szervezetet és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatot véleményezési jog illeti 

meg. Adattovábbításra a köznevelési intézmény igazgatója és – a meghatalmazás keretei között – az 

általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

f) 46. § (9) A nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a 

nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, 

amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából, kollégiumi tagsági viszonyából eredő 

kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi 

és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. A tanulót az SZMSZ-ben meghatározott 

mértékű díjazás illeti meg, ha a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert. Ha az előállított dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotás, e 

rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotás átadására a 

munkaviszonyban vagy más hasonló jogviszonyban létrehozott szellemi alkotás munkáltató részére 

történő átadására vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 
g) A (9) bekezdésben meghatározott esetben a tanulót megfelelő díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a 

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

intézmény állapodik meg, ha alkalomszerűen, egyedileg elkészített dolog értékesítéséből, hasznosításából 

származik a bevétel. Ez függ a tanuló teljesítményétől és a szülői véleménytől, beleegyezéstől.  

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre  
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A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok kötelezően 

nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait  

 

2.1.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által 

meghatározott munkavállalói adatokat  

➢ nevét, anyja nevét,  

➢ születési helyét és idejét,  

➢ oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

➢ végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma 

számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, 

megszerzésének idejét,  

➢ munkaköre megnevezését,  

➢ a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

➢ munkavégzésének helyét,  

➢ jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

➢ vezetői beosztását,  

➢ besorolását,  

➢ jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

➢ munkaidejének mértékét,  

➢ tartós távollétének időtartamát.  

➢ óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  

 

2.1.2 Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat 

  

➢ családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete  

➢ állampolgárság;  

➢ TAJ száma, adóazonosító jele  

➢ a munkavállalók bankszámlájának száma  

➢ családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

➢ állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma;  

➢ munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

o iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

o munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 

korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

o a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos 

adatok, idegennyelv-ismerete,  

o a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

o a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

o a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

o az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

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

o munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

o munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultja,  

o szabadság, kiadott szabadság,  

o alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

o  az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 
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o  az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

o a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

 

2.2.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által 

meghatározott tanulói adatokat  

 

➢ nevét,  

➢ nemét,  

➢ születési helyét és idejét,  

➢ társadalombiztosítási azonosító jelét,  

➢ oktatási azonosító számát,  

➢ anyja nevét,  

➢ lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

➢ állampolgárságát,  

➢ sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

➢ diákigazolványának számát,  

➢ jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének 

kezdetét és befejezésének idejét,  

➢ jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

➢ nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

➢ jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

➢ nevelésének, oktatásának helyét,  

➢ felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,  

➢ tanulmányai várható befejezésének idejét,  

➢ évfolyamát. 

 

2.2.2 Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat 

  

➢ a tanuló állampolgársága,  

➢ állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,  

➢ nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma;  

➢ szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma;  

➢ a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  

o felvételivel kapcsolatos adatok,  

o a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

o a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

o a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek,  

o beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok,  

o hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  

o a tanulói balesetekre vonatkozó adatok, 

o többi adatot az érintett hozzájárulásával. 

 

3. Az adatok továbbításának rendje  
 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  
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Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, 

a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági 

szolgálatnak.  

 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

  

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést a 

Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az 

alábbiakban:  

 

A tanulók adatai továbbíthatók:  

➢ fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 

szolgálat részére valamennyi adat,  

➢ tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre 

vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek  

➢ a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének,  

➢ a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához 

szükséges valamennyi adat,  

➢ a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, a középiskolába történő 

felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;  

➢ az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából,  

➢ a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából. 

.  

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók étkezési kedvezménye, stb.) 

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

jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása  

 
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 

helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat és az iskolatitkárt hatalmazza meg.  

 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója 

személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

  

Az igazgató személyes feladatai:  

 

➢ a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

➢ a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

➢ a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

➢ a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

➢ a 2.2 fejezet szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével 

kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 
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➢ a 2.2. fejezet szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek 

hozzájárulásának beszerzése.  

➢  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi 

munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

 

Igazgatóhelyettes: 

  

➢ felelős a 2.2.2 fejezet szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

➢  a 2.2 fejezet szakaszaiban szereplő adattovábbítás.  

➢ beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az adatkezelői 

feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben,  

➢  a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes adat 

kezelése,  

➢  a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetekben  

 

Iskolatitkár:  

 

➢ tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,  

➢ a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 szakasza szerint,  

➢ a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 szakaszai szerint,  

➢ a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

➢ a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása,  

➢ kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

 

Osztályfőnökök:  

 

➢ a 2.2.2 fejezet szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek,  

➢ a 2.2.2 fejezet szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés nap  

➢ a 2.2.2 fejezet szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles 

továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

 

Munkavédelmi felelős:  

 

➢ 2.2.2 fejezet szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban előírt 

továbbítása.  

 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

  

➢ beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről a 

weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg,  

➢ beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről kiemelten a 

személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplő személyektől 

hozzájárulást kérni nem szükséges),  

➢ a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos.  

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

  
5.1 Az adatkezelés általános módszerei  
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Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

 

➢ nyomtatott irat,  

➢ elektronikus adat,  

➢ elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

➢ az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők. Az 

oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

  

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

 

5.2.1 Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – 

adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően 

keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

A személyi iratok köre az alábbi:  

➢ a munkavállaló személyi anyaga,  

➢ a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.1  

➢ a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel kapcsolatos 

iratok),  

➢ a munkavállaló bankszámlájának száma  

➢ a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok.  

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

➢ a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

➢ a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

➢ bíróság vagy más hatóság döntése,  

➢ jogszabályi rendelkezés.  

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

➢ az intézmény vezetője és helyettese,  

➢ az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója,  

➢ a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

➢ saját kérésére az érintett munkavállaló.  

 

5.2.4 A személyi iratok védelme  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

➢ az intézmény igazgatója,  

➢ az intézmény helyettese, 

➢ az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes 

adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön 

védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell 

tennie.  

 



 

Platthy József Általános Iskola és Telephelye  Szervezeti és Működési Szabályzat 

   

 

 70 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló személyi 

anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi 

anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak 

megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt 

szekrényben kell őrizni.  

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első alkalommal papír 

alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A munkavállalói 

alapnyilvántartást ki kell nyomtatnia: 

➢ munkaviszony első alkalommal való létesítésekor  

➢ a munkaviszony megszűnésekor  

➢ ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói 

jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. A személyi anyag 

vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai és az munkavállalók 

munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik. 

 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

 5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

➢ az intézmény igazgatója  

➢ az igazgatóhelyettes  

➢ az osztályfőnök 

➢ az iskolatitkár.  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra 

hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok 

továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai 

védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak 

összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai 

között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi adatokat osztályonként 

csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

➢ összesített tanulói nyilvántartás,  

➢ törzskönyvek,  

➢ bizonyítványok,  

➢ beírási napló,  

➢ osztálynaplók,  

➢ a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok biztosítása, 

igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az összesített tanulói 

nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

➢ a tanuló neve, osztálya,  

➢ a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

➢ születési helye és ideje, anyja neve,  
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➢ állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás minden év 

szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális módszerrel is 

vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az 

iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 

férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását 

biztosítani kell.  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni az 

osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések  

 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e szabályzatban 

meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó 

munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók és munkavállalók személyi 

adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A 

személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) 

továbbítása szigorúan tilos. 

 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük rendje  

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes 

vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint 

kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A 

munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, 

milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították.  

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy 

törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek 

által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az 

intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés 

céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. 
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 Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában 

köteles megadni a tájékoztatást. 

 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos 

érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy 

tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

 

 

 

 

 

 

 

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem 

benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak 

eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az 

adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, 

valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a 

tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak 

közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat.  

 

5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett munkavállaló, 

tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron 

kívül jár el.  
 

Záró rendelkezések  

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 6. sz. melléklete.  

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és e 

szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével. 

 

11.1 Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja az iskola 

a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása 

nélkül módosíthatók.  

 

Litke, 2023. szeptember 1. 

         …………………………  

                   Szűcs Tamás 

          h. intézményvezető-helyettes 

 

augusztus 31.  
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Melléklet 
A diabéteszes gyermek speciális ellátásrendje 

 

A Ntk. 62§-a (1a) bekezdése alapján a szülő, vagy a törvényes képviselő kérelmét az Eütv. 15. § (5) 

bekezdésével összhangban az előírt formában benyújtja. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló 

részére abban az időtartamban, amikor az általános iskola felügyelete alatt áll, az 1-es típusú 

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

diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatása alapján a Ntk. 62§ 

(1b)-(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást biztosítja. A kérelem tartalmazza a cukorbeteg gyermek 

étkeztetési igényét is, ez alapján az intézmény biztosítja a cukorbeteg gyermek speciális étrendjét. 

A pedagógus, vagy érettségi végzettséggel rendelkező a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott az intézményvezető utasítása alapján, a Ntk.62§ (1a) bekezdés szerinti 

esetben a következő módon látja el a feladatot: 

• a gyermekre vonatkozó orvosi szakvélemények alapján adatbázist hoz létre, és folyamatosan 

aktualizálja, 

• vércukorszint mérést végez szükség esetén, 

• orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott kapcsolattartási 

módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges méréseket elvégzi, a tanuló számára 

előírt mennyiségű inzulint beadja, 

• az ellátás során észlelt-megítélése szerint- súlyos, azonnali ellátást igénylő- egészségügyi 

probléma esetén értesíti a vezetőt, az orvos megérkezéséig gondoskodik a gyermek szakszerű 

ellátásáról. 

Speciális ellátási eljárásrend rosszullét esetén: 

• a tanuló azonnali elkülönítése a többi tanulótól a kijelölt helyiségbe, 

• vércukorszint mérése, 

• a mentőszolgálat, az iskolaorvos felhívása (utasítások betartása, ha szükséges az utasításnak 

megfelelő és rendelkezésre álló gyógyszer azonnali beadása a segítség megérkezéséig), 

• a szülő, a törvényes képviselő értesítése. 
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Nyilatkozat 

 

 

 

 

Nyilatkozat  

A Platthy József Általános Iskola Szülői Munkaközösségének képviseletében és felhatalmazása alapján 

aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához 

előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK elnöksége a szabályzat módosítását 2023. 

szeptember 1-i ülésén megtárgyalta, annak módosítási javaslatával egyetért.  

 

Litke, 2023.szeptember 1. 

 

……….………………………….  

a Szülői Munkaközösség elnöke  

 

Nyilatkozat  

A Platthy József Általános Iskola Diákönkormányzata képviseletében és felhatalmazása alapján 

aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadásához előírt véleményezési 

jogunkat gyakoroltuk. A Diákönkormányzat az SZMSZ módosítását 2023. szeptember  

1-i ülésén megtárgyalta, az SZMSZ módosítási javaslatát elfogadta.  

 

Litke, 2023. szeptember 1. 

 

……………………………… 

a diákönkormányzat vezetője 
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Nyilatkozat a SZMSZ módosításával kapcsolatban 

A Platthy József Általános Iskola Szülői Munkaközösségének képviseletében és felhatalmazása alapján 

aláírásommal tanúsítom, hogy a SZMSZ módosításához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.  

 

Litke, 2023. szeptember 1. 

 

……….…………………………. 

a Szülői Munkaközösség elnöke  

 

Nyilatkozat  

A Platthy József Általános Iskola Diákönkormányzata képviseletében és felhatalmazása alapján 

aláírásommal tanúsítom, hogy a SZMSZ módosításához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.  

 

Litke, 2023. szeptember 1. 

 

……………………………… 

a diákönkormányzat vezetője 

 

 

 

 

 

 




