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1. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK 

1.1 Intézményi azonosítók 

 

Intézmény neve: VÁCSZENTLÁSZLÓI SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA 

Intézmény székhelye: 2115 VÁCSZENTLÁSZLÓ, FŐ UTCA 2. 

Intézmény OM azonosítója: 032385 

Intézmény fenntartója:  Dunakeszi Tankerületi Központ 

2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

 

 

2. BEVEZETÉS  

2.1  A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, feladata, hatálya, 

módosítása 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy a törvényben 

foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az iskola 

külső és belső kapcsolataira vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más 

szabályozó norma hatáskörébe. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, 

nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre: Szakmai alapdokumentum, 

Pedagógiai Program, Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 

Az SZMSZ betartása az intézmény valamennyi tanulójára és alkalmazottjára nézve kötelező 

érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik belépnek az 



7 

intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, anélkül, hogy az iskolával jogviszonyt 

alakítanának ki. 

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása szerinti időpontban lép hatályba, és határozatlan időre 

szól. 

 

A Szervezeti és működési szabályzat módosítása 

 

A szervezeti és működési szabályzat előírásait módosítani vagy hatályon kívül helyezni csak 

a nevelőtestület egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehet. 

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti az iskola igazgatója, a 

nevelőtestület, és a fenntartó. 

 

2.2  Jogszabályi háttér 

• Magyarország Alaptörvénye 

• a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

• az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 

• gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

• a panaszokról, a közérdekű bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével 

összefüggő szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény 

• a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény 

• az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 

• a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 

• az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény 

• a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény 
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• a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól szóló 2008. 

évi XLVIII. törvény 

• Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

• Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és 

az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/ EK irányelv hatályon kívül 

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) 

• 229/2012 (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

• 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

működéséről 

• 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények által szervezett 

országhatárt átlépő autóbuszos kirándulások biztonságáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

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

• 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

és a gyámügyi eljárásról 

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

• 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkára való alkalmasági vizsgálat kötelező 

elrendeléséről 

• 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

• 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról 

• 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

• 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól 

• a belügyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 
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2.3  Az SZMSZ és a Pedagógiai Program hozzáférhetősége 

 

Az SZMSZ nem ismétli meg a nevelőtestület, tanulóközösségek, diákönkormányzat, 

szakmai munkaközösségek, Szülői Közösség, igazgató, nevelők, osztályfőnökök, szülők, 

tanulók jogaira és kötelességeire vonatkozó, a fenti törvényekben és rendelkezésekben 

rögzített előírásokat. 

Az intézmény igazgatója gondoskodik arról, hogy az SZMSZ és a Pedagógiai Program az 

érintettek rendelkezésére álljanak a következő módokon: 

       Nyomtatott formában, az iskola nyitva tartási illetve fogadási idejében: 

- A tanári szobában és az igazgatói irodában elhelyezett példányok, 

       Online az iskolai honlapon elérhetőek a dokumentumok. 

www.vacszentlaszloiskola.hu 

 

3. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 

3.1  Vezetők, vezetőség 

3.1.1 Vezetők közötti feladatmegosztás 

A köznevelési intézmény igazgatójának feladata az intézmény szakszerű és törvényes 

működtetése, a rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondosággal való kezelése, a 

munkáltatói jogok gyakorlása, az intézmény képviselete és döntéshozatal az intézmény működésével 

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

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Az igazgató jogkörét, 

felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati szabályai és a fenntartó szervezeti és működési 

szabályzata határozza meg. /Lsd. 3. sz. melléklet/ 

 

Az igazgató kiemelt feladatai: 

– a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

– a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése, 

http://www.vacszentlaszloiskola.hu/
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– a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján, 

– a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, 

– a közoktatási intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása, 

– a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó szervezése, 

– munkaközösségek működtetése, 

– külső kapcsolatok. 

Az igazgató feladat- és hatásköre: 

- gyermek és ifjúságvédelem 

- szakmai képzés 

- tantárgyfelosztás elkészítése 

- tanmenetek, nevelői munkatervek jóváhagyása 

- tanítás nélküli munkanapok, tanulmányi kirándulások előkészítése 

- szakkörök, tanórán kívüli tevékenységek irányítása 

- beiratkozás, pótbeiratkozás 

- kapcsolattartás a Tankerületi Központtal  

- kapcsolattartás óvodákkal, iskolaorvossal 

- pályázatok összefogása, nyilvántartása 

- személyi anyag nyilvántartása 

- jogkörét meghatározott esetkörben vagy esetenként az igazgatóhelyettesre 

vagy az intézmény más foglalkoztatottjára átruházhatja. 

A vezetési feladatok megvalósításának rendje 

A vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, 

amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 

Az igazgatóhelyettes/ek munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen utasításai 

alapján végzik. 

Az igazgatóhelyettes/ek az igazgatónak tartoznak felelősséggel; beszámolási kötelezettségük 

kiterjed az általuk vezetett szervezeti egységek működésére és pedagógiai munkájára, a belső 

ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

A vezetőhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett köznevelési alkalmazottja 

kaphat, a megbízás visszavonásig érvényes. 
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A vezetőhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre 

kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz. 

 

3.1.2 Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén alkalmazandó 

helyettesítési rend 

Az igazgatót távolléte esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön intézkedés ad 

felhatalmazást. Az igazgatót akadályoztatása esetén a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározott helyettesítési rendben kijelölt, vezetői megbízással rendelkező 

pedagógus helyettesíti.  

A helyettesítés rendje: 

1. IGAZGATÓHELYETTES 

Valamennyi vezető (igazgató, igazgatóhelyettesek) távolléte esetén, - ha más nem kapott külön 

megbízást – a munkaközösség-vezetők helyettesítik az alábbi sorrend alapján: 

 

2. FELSŐ TAGOZAT MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐJE 

3. ALSÓ TAGOZAT MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐJE 

A helyettesítéssel megbízott személy feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területre kiterjed, amelyet munkaköre tartalmaz. 

Az itt megjelölt vezetők együttes távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgató által írásban 

meghatalmazott vezetői feladatokkal megbízott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

jogosult a jogszabályban meghatározott, igazgatói hatáskörbe tartozó érdemi döntések 

meghozatalára. A döntési jog átruházása írásban történik, melyet a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló elfogad. 

 

3.1.3 Megosztott munkáltatói jogkörök a tankerületi igazgató és az igazgató között  

A megosztott munkáltatói jogokat a Dunakeszi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzata tartalmazza részletesen. 

Az iskola igazgatójára átruházott jogok: 

• intézményben alkalmazottak munkaköri leírásának kiadása, 

• munkaidő beosztása, munkarend megállapítása, 
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• napi feladatok meghatározása, 

• munkahelyen történő benntartózkodás elrendelése, illetve a munkahelyen kívül történő 

munkavégzés engedélyezése, 

• a munkaközi szünet, a napi pihenőnap, heti pihenőnap, heti pihenőidő engedélyezése, 

• eseti helyettesítés, díjazás megállapításával nem járó készenlét és ügyelet elrendelése, 

• a helyettesítési díjjal járó helyettesítés, a díjazással járó rendkívüli munkavégzés, 

ügyelet és készenlét elrendelése a tankerületi igazgató előzetes jóváhagyásával, 

• szabadság kiadása és engedélyezése, 

• jogszabályban meghatározott, mérlegelést nem igénylő esetben a fizetés nélküli 

szabadság engedélyezése, 

• a köznevelési intézmény beiskolázási tervébe való felvételre 

• teljesítményértékeléssel, minősítéssel kapcsolatos munkáltatói intézkedések. 

 

3.1.4 Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök  

Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 

- a napközi munkájának ellenőrzése, 

- a tankönyvi ellátás összefogása, 

- az ügyvitel, 

- órarend elkészítése, 

- helyettesítés megszervezése, nyilvántartása 

- túlórák összesített nyilvántartása, 

- a nevelők, tanulók hiányzásának összesített nyilvántartása, 

- napközis csoportvezetők feladatának meghatározása, munkájuknak irányítása, 

ellenőrzése, 

- napközis tanulók összesített létszáma, normatív és rászorultsági 

kedvezmények nyilvántartása, 

- tanulmányi szabadság, gyermeknapok felhasználásának nyilvántartása. 

- javító- és osztályozó vizsgák megszervezése és irányítása, 

- iskolai könyvtár ellenőrzése, 

- statisztikai összesítések elkészítése, 

- nevelők, tanulók összesített nyilvántartásának vezetése, 

- TÉR értékelési feladatok /közreműködő/ 
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3.1.5 A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

A kiadmányozás szabályai  

Az intézményi iratok átvételével, készítésével, nyilvántartásával, tárolásával, kezelésével, 

selejtezésével, levéltárba történő átadással kapcsolatos feladatait, valamint a tanügyi nyilvántartások 

szabályozásának módját az intézményi iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok 

továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Az intézmény 

nevében csak az igazgató írhat alá. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgató 

megbízásából eljárva küld levelet az intézmény nevében, úgy a saját neve, aláírása felett fel kell 

tüntetni az igazgató nevét, titulusát és a „megbízásából” jelölést, valamint az igazgatónak másolatban 

meg kell kapnia a levelet. 

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által – 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt vezető beosztású 

alkalmazottja az intézménynek. 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

• az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, e-mail cím, OM azonosító), 

• az irat iktatószáma. 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

• az irat iktatószáma, 

• az irat tárgya, 

• ügyintéző neve,  

• a mellékletek száma. 

 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni. 

A hitelesítést végző az iratot aláírásával, dátummal és bélyegzővel hitelesíti. 

 

A képviselet szabályai  

A köznevelési intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

• jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

- tanulói jogviszonnyal, 
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- az intézmény és más személyek közötti – anyagi kötelezettséggel nem járó – 

szerződések megkötésével, módosításával és felbontásával, 

- munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

- hivatalos ügyekben: 

▪ települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

▪ állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

▪ az intézmény fenntartója  előtt, 

- intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

Sajtóban  történő megjelenés 

- sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média 

részére kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a 

nyilatkozatból nyilvánosságra; 

Minden ilyen esetben előzetes írásbeli egyeztetés szükséges a tankerületi központtal! 

- az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének 

céljából történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele. 

-  

3.2 Pedagógusok közösségei 

- A nevelőtestület: 

 Szakmai kérdésekben intézményi szinten a legmagasabb döntéshozó fórum. 

Nevelőtestületi értekezleteket kell tartani az alábbi esetekben: 

- Pedagógiai Program elfogadása és módosítása 

- Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és módosítása 

- a nevelési év előkészítése, a Munkatervek elfogadása 

- az intézmény éves munkájának értékelése, beszámolók elfogadása, átfogó elemzések 

készítése 

- a Házirend módosítása, elfogadása 

- a pedagógusok Továbbképzési tervének és Beiskolázási tervének elfogadása 

Rendkívüli értekezletet kell tartani: 

- ha az igazgató elrendeli 

- ha a nevelőtestület egyharmada kéri 

- a Szülői Közösség kéri, és azt a nevelőtestület támogatja. 
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Az alkalmazotti közösség értekezletei biztosítják a szakmai együttműködést. 

 

3.2.1 A munkaközösség-vezetők főbb feladatai 

– összeállítja – és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra – az intézmény Pedagógiai 

Programja és helyi tanterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját, 

– irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért, 

– elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a 

tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való megfelelést, 

– szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) 

szervez, segíti a szakirodalom felhasználását, 

– ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést 

kezdeményez az igazgató felé, 

– összefogja az önértékeléssel kapcsolatos munkát és mindent megtesz a hatékonyság 

növelésére, 

– képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül, 

– összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint az 

igazgató részére a munkaközösség tevékenységéből, 

– javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására, 

– közérdekű ügyekben tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, 

– koordinálja a 4-5. osztály közötti átmenetet, 

– rendszeresen órát látogat és a tapasztalatokat megbeszéli a nevelővel, 

– javaslatot tesz taneszközök beszerzésére, 

– külső kapcsolatokat tart a munkaközösség jellegéből adódóan. 
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3.2.2 A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának 

segítésében 

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

minőségét, 

– fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a speciális 

irányok megválasztására, 

– javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására, 

– támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget, segítik 

az új nevelők beilleszkedését, 

– folyamatosan figyelik a munkaközösségek hatékonyságát, 

– végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat, 

– kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét, 

folyamatosan végzik az önértékelést 

– összeállítják az intézmény számára felvételi, a javító, osztályozó, 6. és 8. osztályos vizsgák 

írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorait ezeket értékelik, 

– végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését. 

- Tanulói pályázatokat, tanulmányi versenyeket írnak ki, szerveznek, bonyolítanak le. 

- Különböző szintű iskolai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése, 

lebonyolítása és értékelése feladatát végzik. 

- Területi versenyekre történő felkészítésben, az azokon történő eredményes szereplés 

lehetőségének biztosításában járnak el. 

- Részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében.   

- Közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével 

összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a hátrányos helyzetű tanulók integrációját 

szolgáló feladatok megvalósításában.  

- Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez. 

- Közreműködnek az intézmény országos szakmai-pedagógiai ellenőrzésének feladataiban  

- Összeállítják a tanulmányok alatti vizsgák tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat. 
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3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai 

3.3.1 A pedagógusok 

        A pedagógusok feladata a rábízott diákok nevelése, oktatása, a tantervek betartása, a tudás 

elsajátításának ellenőrzése, valamint a diákok biztonságának, jólétének és fejlődésének elősegítése. 

Emellett fontos feladata a szülőkkel való kommunikáció, az egyéni fejlesztési szükségletek 

figyelembe vétele, és a tanulókban a tanuláshoz való pozitív viszony kialakítása.  

 

Főbb feladatok:  

• Nevelés és oktatás:  

A pedagógusok feladata, hogy neveljék és tanítsák a rábízott gyermekeket és diákokat.  

•  Tananyag átadása és ellenőrzése:  

Meg kell tanítaniuk a kerettanterv szerinti tananyagot, és ellenőrizniük kell annak 

elsajátítását.  

 •  Fejlődés elősegítése: 

Segíteniük kell a diákok tudásának, készségeinek és általános fejlődésének előrehaladását.  

•  Biztonság és jólét:  

Gondoskodniuk kell a diákok biztonságáról és jólétéről az intézményben.  

•  Egyéni fejlesztés:  

Figyelembe kell venniük és segíteniük kell a sajátos nevelési igényű tanulók egyéni 

fejlesztését.  

•  Szülőkkel való kommunikáció:  

Fontos, hogy hatékonyan kommunikáljanak a szülőkkel.  

•  Példakép:  
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A pedagógusok példaképek, akik motiválják a tanulókat a tanulásra és formálják a jövőbeli 

karrierjüket.  

•  Megfigyelés és adaptáció:  

Figyelniük kell a diákok egyéni sajátosságait, és ehhez kell igazítaniuk a tanítási 

módszereket.  

3.3.2 Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak: 

Iskolánkban 1 fő iskolatitkár, 1 pedagógiai asszisztens segíti a pedagógusok munkáját. A 

rendszergazdai feladatokat 1 fő látja el megbízási szerződéssel.  

A munkavégzésükkel kapcsolatos széleskörű leírásokat a Munkaköri leírások c. melléklet 

tartalmazza. 

3.3.2.1 Az iskolatitkár főbb feladatai 

• Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket.  

• Bonyolítja a kimenő postai küldeményeket.  

• Hivatalos levelezést folytat, ellátja a kiadmányozással kapcsolatos teendőket, vezeti az 

iktatást.  

• Elvégzi a postázást, vezeti a postai feladókönyvet.  

• Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektromos levelezéseket bonyolít le (hatósági 

szervekkel, fenntartóval,  partnerintézményekkel).  

• Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít.  

• Naprakészen vezeti és javítja a tanuló-nyilvántartást.  

• A tanulók iskolába jelentkezésekor és távozásakor elvégzi a szükséges dokumentumok 

kiállítását, gondoskodik a bizonyítvány és egyéb dokumentumok kiadásáról, illetve 

beszerzéséről.  

• Gondoskodik a szükséges formanyomtatványok beszerzéséről.  

• A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerinti teendőket végez a Köznevelés 

Információs Rendszerén keresztül.  

• Elvégzi az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok és az elektronikus 

okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rögzített feladatait.  

• Tanulói vagy szülői kérésre hivatalos iratokat állít ki.  

• Előállítja, kezeli és irattározza az igazgatói határozatokat.  
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• Rendszeresen vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit, és azok tárolásáról 

gondoskodik.  

• Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot az ezzel megbízott munkatárssal 

együttműködve.  

• Közreműködik az irodaszerek megrendelésében.  

 

3.3.2.2 A pedagógiai asszisztens főbb feladatai 

• Munkáját a közvetlen felettese által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával 

végzi.  

• A napközis csoportok és a tanulószoba foglakozásain az iskolavezetőség utasításának 

megfelelően részt vesz a tanulók felügyeletében.  

• Részt vesz a hatékony nevelőmunkához nélkülözhetetlen feltételek biztosításában az alábbi 

felsorolt feladatkörökben:  

o alkalomszerűen tanulócsoportok felügyeletét látja el közvetlen felettese utasítására;  

o igény szerint tanulócsoportokat kísér (kirándulás, fogászat, színház stb.), illetve egyes 

tanulókat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérült tanuló szakszerű ellátásáról, 

iskolán kívüli programok során a pedagógussal együtt kíséri a tanulókat;  

o levegőztetés ideje alatt a tanulók kísérésében és felügyeletében segít;  

o szükség szerint beszerzi, megvásárolja az iskola munkájához szükséges anyagokat, 

eszközöket;  

o amennyiben intézkedést igénylő jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a 

pedagógusnak vagy közvetlen felettesének;  

o segíti az iskolatitkár munkáját;  

o részt vesz a tanulók ebédeltetésében;  

o foglalkozás alatti rendkívüli intézkedés esetén a pedagógus és az igazgató- helyettes 

által megbízott feladatok ellátásában segítséget nyújt;  

o részt vesz az órák szemléltető anyagának előkészítésében.  

• Részt vesz a nevelőtestület ülésein és az iskola alkalmazotti közösségének valamennyi 

rendezvényén.  
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3.3.2.3 Rendszergazda főbb feladatai 

• az iskola informatikai rendszer használati szabályzatának előkészítése, kidolgozása (ISZ), 

melyet az intézmény vezetése hagy jóvá. 

• szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz 

anyagi lehetőségek ismeretében, új számítás-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre. 

• Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, a számítástechnika munkaközösséggel folytatott egyeztetés során kialakítja és 

előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

• Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket 

végez az előforduló hibák felderítése érdekében. 

• Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a számítástechnikai rendszer 

üzemeltetőjével. 

• Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

• A gépterem, géppark felügyelete, működtetése. 

• Az esetlegesen felmerülő hibák esetén, rövid határidőn belül gondoskodik az 

• elhárításról. 

• Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres 

ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer 

kiépítését. 

• Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről 

munkanaplót vezet 

• Naponta figyelemmel kíséri a számítógépek és tartozékaiknak zavartalan működését. 

• Gondoskodik az eszközök nyilvántartási számáról, gyártási típusáról, gyártási, beszerzési 

évének, garanciális idejének pontos vezetéséről, leltári számmal való megjelöléséről. 

• Biztosítja, elősegíti a kiadott AV eszközök balesetmentes kezelésének feltételeit. 

• Szükség szerint a kezelők részére a tapasztalatok alapján, illetve új eszközök, gépek 

beüzemelésénél kezelési útmutatást ad. 

• Megszervezi a meghibásodott készülékek összegyűjtését, elvégzi a kisebb javításokat, intézi 

szervizbe küldésüket, majd a javított eszközök visszavételét számon tartja, újból kiadja. 

• Biztosítja az AV eszközök, ismerethordozók vagyonvédelmét. Ellenőrzi biztonságos 

elhelyezésüket az osztályokban. Hanyag kezelésükről észrevételeket tesz az iskolavezetésnek. 
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• Segíti az eszközök rendeltetésszerű használatát a szaktantermekben, osztályokban. 

• Legalább 2 nappal előbb bejelentett igény szerint segítséget nyújt a nevelőknek az 

összetettebb eszközök kezelésében. 

•  

3.3.3 Köznevelési dolgozók 

Iskolánkban a köznevelési dolgozók:  

- portás 1 fő 

- karbantartó 1 fő 

- takarító 2 fő 

A munkavégzésükkel kapcsolatos széleskörű leírásokat a Munkaköri leírások c. melléklet 

tartalmazza. 

Portás:  

A portásnak ismernie kell az iskola épületét, a diákokat és az intézmény foglalkoztatottjait. 

Szükség esetén felvilágosítást kell tudni adniuk arról, hogy kik tartózkodnak közülük az iskola 

épületében. 

- Porta helyiség és környékének, a bejárati részt tisztán tartása. 

- Napszaknak megfelelő világítás kapcsolása a portai kapcsolók használatával. 

- Postai és egyéb küldemények fogadása, a címzett értesítése. 

- Iskolagyümölcs kiosztásában való részvétel. 

- Kapcsolattartás a gazdasági irodával, a titkársággal, hirdetmények elhelyezése. 

- A bejárat és aula forgalmának figyelése. 

- Betartatja a Házirend kilépésre vonatkozó szabályát különös figyelemmel arra, hogy  a tanulók 

tanítási és délutáni napközi ideje alatt  csak osztályfőnök írásos kilépési engedélyével hagyhatják el 

az iskola épületét. 

- Betartatja a Házirend belépésre vonatkozó szabályát. 

Karbantartó: 

Biztosítja az oktató-nevelő munka körülményeinek zavartalanságát. Elvégzi a kisebb-

nagyobb javításokat, karbantartásokat. Rendszeresen ellenőrzi a világítást, ablakok-ajtók zárait, 
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vízrendszert. Beszerzi a javításhoz szükséges anyagokat. A feladat ellátási helyek területén lenyírja a 

füvet, gondozza a fákat, bokrokat, sövényeket. Iskolai rendezvények alkalmával segít a bútorok 

mozgatásában. Ellenőrzi a tűzoltó készülékeket. 

Naponta elvégzendő feladatok: 

- elvégzi a kisebb-nagyobb javításokat, karbantartásokat 

- rendszeresen ellenőrzi a világítást, ablakok-ajtók zárait, vízrendszert, WC-ket, stb. 

- a javításhoz szükséges anyagokat, alkatrészeket beszerzi, tárolja 

- a végzett munkájáról munkanaplót vezet, az anyagfelhasználást is feltűnteti benne 

Takarító: 

Minden nap gondoskodik a nevelői szoba, a tantermek, folyosók, WC takarításáról padokat, 

székeket nedves portalanítással naponta takarítja. Délelőtti, délutáni foglalkozások között a teremben 

felseper, szemetesvödröt kiüríti, erősen kiszellőztet. Hetente lemossa a tanulói padokat, szekrényeket, 

berendezési tárgyakat, az ablakok közeit. Takarítás közben szellőzteti a termeket. Minden nap 

fertőtleníti a WC-kagylókat és a kézmosókat. Lábtörlőket, szőnyegeket portalanítja. Biztosítja az 

alapvető higiéniás feltételeket (naponta gondoskodik papírtörölköző, folyékony szappan, WC papír 

kihelyezéséről, megfelelően tárolja a tisztító-fertőtlenítő szereket és az előírásnak megfelelően 

használja). 

 

3.4 A munkavégzésre irányuló további jogviszony bejelentési 

kötelezettsége 

Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló további foglalkoztatásra irányuló 

munkaideje részben vagy egészben azonos időtartamra esik az iskolában ellátott munkaidővel, a 

munkavégzésre irányuló további jogviszony csak a munkáltató előzetes írásbeli hozzájárulásával 

létesíthető. Ha az alkalmazott munkaidőn kívül látja el további tevékenységét, nem kell írásbeli 

engedélyt kérni a munkáltatótól, de a bejelentési kötelezettség ekkor is fennáll. 

 

 

 



23 

3.5 Munkaidőkeret meghatározása és a kötött munkaidőre vonatkozó 

rendelkezések 

a) A pedagógusok jogait és kötelességeit a hatályos jogszabályok rögzítik. Ezek szerint a nevelési-

oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a 

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

megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll, ami 40 óra, 

illetve ennek valamely részmunkaidős aránya. 

A kötelező órák számát törvény szabályozza. 

b) A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény működési rendjének függvényében. 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

c) A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási és 15 perccel ügyeleti beosztása előtt a 

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

megjelenni. 

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

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

iskolai dokumentumokban rögzített. 

 

Munkaidőkeret meghatározása 

• A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra. 

• Ezen belül van kötött munkaidő és szabadon felhasználható munkaidő. 

• A kötött munkaidő tipikusan heti 32 óra, amelyből: 

o Kötelező óraszám: tanítási órák, foglalkozások. /24/ 

o Egyéb kötött idő: értekezletek, ügyelet, szülői értekezlet, felügyelet, adminisztráció. 

• A fennmaradó idő (heti kb. 8 óra) a pedagógus által beosztható (pl. felkészülés, javítás). 

2. Kötött munkaidőre vonatkozó rendelkezések 

• A kötött munkaidő beosztását az igazgató állapítja meg a tanév elején. 

• Tartalmazza a kötelező tanítási órákat és minden elrendelt feladatot. 

• A kötött munkaidő keretében a pedagógus az intézményben köteles tartózkodni, kivéve, ha a 

vezető engedélyt ad a helyszínen kívüli teljesítésre (pl. külső program, továbbképzés). 
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3. KRÉTA-ban történő rögzítés és adminisztrálás 

• A tanítási órákat a KRÉTA órarend moduljában rögzítik. 

• Az egyéb kötött idejű feladatok (ügyelet, értekezlet, felkészítés) feladattípus szerint kerülnek 

be a rendszerbe. 

• A KRÉTA-ban vezetett adatok jogszabályként is igazolhatják a pedagógus kötött munkaidő 

teljesítését. 

• A vezető ellenőrizheti és módosíthatja a rögzített beosztást, szükség esetén heti vagy havi 

bontásban. 

3.6 Távollét lejelentésének és igazolásának szabályai 

Távollét lejelentése 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása, munkája 

megkezdése előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 

annak helyén) munkára képes állapotban megjelenni. 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, késését, annak okát (pl. betegség, 

halál eset) lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.15 óráig, ha 0. órája van, egyéb 

esetben 8.00 óráig köteles jelenteni az igazgatónak vagy igazgatóhelyettesének, hogy közvetlen 

munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. 

A bejelentést a hiányzásról a megadott határidőig elektronikusan is meg kell tennie a 

pedagógusnak a vezető és a titkárság felé. 

2. Távollét igazolása 

• Betegség esetén: orvosi igazolás, keresőképtelenséget igazoló dokumentum 

• Egyéb hivatalos távollét: meghívó, igazolás a hivatalos szervtől (pl. bíróság, továbbképzés). 

• Családi ok: írásbeli nyilatkozat vagy igazgatói engedély. 

• Határidő: általában a munkába való visszatérést követő első munkanapon, legfeljebb 3 

munkanapon belül. 

3. Egyéb intézkedések 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet írásban vagy e-

mailen engedélyt legalább két munkanappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elcserélésére a 
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tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi, az elektronikus naplóba felvezetik. 

Az iskola a nevelő-oktató munka színvonala érdekében támogatja a pedagógus 

továbbképzéseken, tanfolyamokon, oktatási konferenciákon, az oktatási hivatal, Budapesti POK 

szervezésben megtartott módszertani, szakmai napokon, továbbképzéseken való részvételt. A 

pedagógus előzetesen, legalább 5 munkanappal előbb írásban vagy e-mailen bejelenti a tervezett 

képzést, tartalmát, idejét az iskola igazgatójának. Az iskola igazgatójának mérlegelési, döntési 

jogkörébe esik a részvétel engedélyezése. (Kivéve: az elfogadott beiskolázási tervben szereplő 

képzéseket csak nagyon indokolt esetben tagadhatja meg. Pl. veszélyhelyzet.) Engedélyezés esetén az 

igazgatóhelyettesek gondoskodnak a helyettesítés kiírásáról, a pedagógus gondoskodik a helyettesítők 

részére a tananyag, tanmenet átadásáról. 

 

Az iskola minden munkavállalója köteles távolléte esetén a vezetőknek, helyettesítőknek 

minden információt megadni, amely a helyettesítéséhez szükséges. 

 

3.7 A munkakör átadásának dokumentálása jogviszony megszűnése 

esetében 

Munkakörátadás dokumentálása jogviszony megszűnésénél 

A köznevelési foglalkoztatott munkakör megszűnése esetében a munkakörhöz tartozó 

munkaköri leírás hatályát veszíti. A munkakör az igazgató megbízása alapján egy másik 

foglalkoztatott munkaköri feladatává válik. Pedagógusok esetében az ezt meghatározó dokumentum 

a tanévre vonatkozó és Fenntartó által elfogadott érvényes tantárgyfelosztás. A munkakört leadó 

munkavállaló köteles minden eszközzel, (különös tekintettel az informatikai eszközökre) a 

feladatához (nevéhez kötődő) tartozó leltári tétellel elszámolni, azt leadni. Ennek ellenőrzése az 

igazgató feladata. 

Az átadás-átvétel kötelező elemei 

Átadás-átvételi jegyzőkönyv készítése, amely tartalmazza: 

o az átadó és átvevő nevét, beosztását 

o a munkakörhöz tartozó feladatok és folyamatban lévő ügyek felsorolását 

o az átadott eszközök, anyagok, dokumentumok jegyzékét 
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o dátum, aláírások 

 Elszámolás a kiadott eszközökkel 

• Személyes használatra kiadott tárgyak (pl. laptop, tablet, mobiltelefon, pendrive, 

taneszközök) visszaszolgáltatása 

o állapotuk nem lehet rosszabb, mint ami a normál használatból eredő elhasználódásnak 

megfelel 

o az állapot és a visszaadás ténye jegyzőkönyvben rögzítendő 

• Kiadott kulcsok (épület, szertár, iroda, irattár) visszaadása 

• Elektronikus hozzáférési adatok (iskolai e-mail, KRÉTA, belső felületek) törlése, 

jelszóátadás az intézményvezetésnek 

3. Egyéb feladatok a jogviszony megszűnésekor 

• A folyamatban lévő ügyek, dokumentumok, tanulói adatok rendezése és átadása 

• Tanulói vagy szülői kapcsolattartás átadása a kijelölt kollégának 

A jogviszony megszűnésénél a munkaköri leírás hatályát veszti. Az új kolléga munkába lépésével 

új munkaköri leírás készül, amely az adott személy munkába lépésével életbe lép. 

A távozó kolléga köteles átadni a munkaköréhez kapcsolódó minden lényeges információt az 

utódjának, amennyiben erre lehetősége van. 

 

4. DIÁKÖNKORMÁNYZAT, DIÁKKÉPVISELŐK MŰKÖDÉSÉHEZ 

SZÜKSÉGES FELTÉTELEK BIZTOSÍTÁSA 

a) A diákönkormányzat 

- Célja: a tanulók érdekeinek képviselete valamennyi őket érintő kérdésben, a tanítás nélküli 

munkanapok és a szabadidős programok tevékenységeinek összehangolása az intézmény 

nevelői és a diákok között. 

- Szervezete: a diákönkormányzat legkisebb egysége a tanulócsoportonkénti osztály 

diákbizottság (ODB). Kettő küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának 

bizottságába (IDB) 4 fős vezetősége képviselik. 

- A diákönkormányzat tevékenységét a DÖK – vezető tanára fogja össze folyamatos 

kapcsolatot tart az IDB-vel, és az iskola vezetésével. (lásd: Diákönkormányzat SZMSZ) 
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- Működése: a diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-

tájékoztató fóruma, nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, 

javaslatait. 

- Összehívása heti 1 alkalom a nagyszünetben. 

- küldöttgyűlés az IDB tagjai és a DÖK vezető tanára vesznek részt. 

- Összehívása: havonta 1 alkalommal. 

- az IDB tagjai kérdéseket intézhetnek az igazgatóhoz, a DÖK tanárvezetőjéhez, 

- tolmácsolhatják diáktársaik gondjait, kéréseit, javaslatait. 

- kötelesek tájékoztatni tanulótársaikat a küldöttgyűlés témájáról, határozatairól. 

- kéréseire, kérdéseikre 30 napon belül meg kell kapniuk a választ, 

- az IDB közgyűlés időpontjáról a diákközgyűlésen, a faliújságon ad tájékoztatást DÖK vezető 

tanára. 

 

b) A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek: 

- az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a működés zavartalan 

feltételeit, 

- az iskolai költségvetés fedezi a DÖK működéséhez szükséges költségeket, 

- a DÖK az iskolai helyiségeket, berendezéseket a Házirendben meghatározottak szerint 

használhatja. 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóhelyettes, a diákönkormányzat 

mozgalmát segítő tanár és az igazgató. 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a diákönkormányzatot segítő 

pedagógusok. 

 

c) A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái: 

– a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola vezetősége, 

a nevelőtestület, valamint Szülői Közösség értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál, 

– az osztályközösségek, a problémák megoldására, megbízott diákok révén képviselik a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél, 

– a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik a diákönkormányzat vezető 

tanárát, az igazgatóhelyettest és az igazgató előzetesen egyeztetett időpontban. 
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A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái lehetnek még: 

Az IDB 4-es választmánya képviselheti tanulótársait az iskola vezetősége vagy a  

nevelőtestület előtt. 

Az osztályközösségeket a problémák megoldására a megbízott diákok képviselhetik az 

intézmény vezetőjénél vagy/és a DÖK tanár vezetőjénél. 

Ha a tanulók problémájukkal megkeresték a szaktanárt, osztályfőnököt, a DÖK 

tanárvezetőjét, és megoldást nem találtak, akkor kereshetik fel az igazgatót vagy/és az 

igazgatóhelyettest a kijelölt időpontban. 

 

Diákkörök 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. 

 

5. SZÜLŐI SZERVEZETEK  

A Szülői Közösség a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése 

érdekében munkaközösségeket hozhatnak létre. A közösség dönt saját szervezeti és működési 

rendjéről, képviseletéről (Szülői választmány stb.). 

Az intézmény Szervezeti és működési szabályzata az alábbi jogokat állapítja meg a Szülői 

Közösségek számára, a törvényben biztosított jogkörön túlmenően. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a jogszabály véleményezési, egyetértési vagy döntési jogot 

biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az iskolai Szülői Közösségi értekezleten.  

Az iskolai Szülői Közösség elnöke aláírásával igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai 

Szülői Közösség véleményét. 

Az iskolai Szülői Közösség elnöke kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével, a szülők javaslatait, 

kérdéseit, kéréseit továbbítja a vezetőség felé. 

 

6. SZÜLŐI SZERVEZETEKET, KÖZÖSSÉGEKET MEGILLETŐ 

VÉLEMÉNYEZÉSI JOG 

Az iskolai Szülői Közösség döntési, véleményezési és egyetértési jogai: 

• megválasztja vezetőjét, amely visszahívásig érvényes, 

• megválasztja saját tisztségviselőit, 

• kialakítja saját működési rendjét, 
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• az iskolai munkatervhez igazítva elkészíti saját munkatervét, 

• képviseli a szülőket és a tanulókat a jogaik érvényesítésében, 

• véleményezi az iskola Pedagógiai Programját, Házirendjét, Munkatervét, valamint a 

Szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel és tanulókkal 

kapcsolatosak, 

• szülőket anyagilag is érintő ügyekben, a tankönyvtámogatás rendjének 

meghatározásában, 

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 

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

valamennyi kérdésben. 

 

ISKOLÁNKBAN NEM MŰKÖDIK ISKOLASZÉK! 

7. SZERVEZETI EGYSÉGEK KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE 

7.1 A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje és 

formája 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével – az igazgató fogja össze. A kapcsolattartás rendszeres formái: 

különböző értekezletek, információs ülések, nyílt napok, fogadó órák. 

Az iskola közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási 

intézmény megvalósítja céljait, a következők: 

− iskolavezetőség 

− nevelőtestület 

− szakmai munkaközösségek 

− diákok közösségei (diákönkormányzat) 

− szülői szervezet 

Az iskolai alkalmazottak közössége (továbbiakban: alkalmazotti közösség) az intézménnyel 

alkalmazásban állók összessége: 

− a nevelők 

− a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak 
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− egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottak. 

A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A nevelőtestület és az 

intézmény szakmai munkaközösségeit az iskola pedagógus munkakörrel rendelkező alkalmazottai 

alkotják. 

7.1.1 A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás rendje és 

formája 

A nevelőtestület, az alkalmazottak közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e 

közösségek képviselői útján valósul meg. 

• Rendszeres értekezletek: 

o Tantestületi értekezletek: a tanév rendjében meghatározott időpontokban, valamint 

szükség esetén az igazgató összehívására. 

o Munkaközösségi értekezletek: a munkaközösség-vezetők irányításával, az igazgató 

vagy megbízottja részvételével. 

• Eseti megbeszélések: konkrét ügyek, programok vagy feladatok előkészítése, illetve 

problémamegoldás céljából, az érintettek bevonásával. 

• Elektronikus kapcsolattartás: az iskola által biztosított hivatalos csatornákon (KRÉTA 

üzenet, iskolai e-mail) keresztül, a naprakész és dokumentált információcsere érdekében. 

• Hirdetmények, információk közzététele: az iskola belső hirdetőtábláján, valamint az 

elektronikus felületeken (honlap, KRÉTA). 

Az iskolavezetőség az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán valamint írásbeli 

tájékoztatókon keresztül is értesíti a nevelőket. Az intézményi kommunikáció elsődleges színtere a 

különböző csoportok számára összehívott értekezletek. Az előre jól látható programok, események, 

feladatok megbeszélése, értékelése, feladatok kiosztása, a munkatervben kijelölt teendők átbeszélése 

ezeken a fórumokon valósul meg. 

Az intézmény tanári szobájában nyomtatott és digitális formában egyaránt elérhetők a következő 

dokumentumok: 

− tantárgyi tanmenetek 

− éves munkaterv 

− havi feladatterv 
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− egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók. 

Az iskolavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei: 

− az iskolavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó pedagógusokat, 

technikai dolgozókat az ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól 

− az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetítik az 

igazgató és az iskolavezetőség többi tagja felé 

− a tantárgyfelosztás és órarend kialakításáról szóló véleményeket és ajánlásokat közvetítik. 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza, melyet jól látható módon kell kihelyezni a tanári szobában (a kapcsolattartás helyszíneit 

valamennyi esetben az intézmény biztosítja.) 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

7.1.2 A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők 

közötti kapcsolattartás rendje és formája 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóhelyettes, a diákönkormányzat 

mozgalmát segítő tanár és az igazgató. 

A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: 

– a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor, 

– a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor, 

– a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor, 

– a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor. 

A diákönkormányzat vezetősége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintő 

kérdésben megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a diákönkormányzatot a segítő 

pedagógus képviseli. 
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7.1.3 A vezetők és az intézmény iskolai, szülői szervezet közötti kapcsolattartás 

rendje és formája 

 

A Szülői Közösséget az igazgató az éves munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 

legalább 2-szer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól. Konkrét 

együttműködésben a közösség elnöke közvetlenül az igazgatóval tart kapcsolatot.  

A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) Szülői Közösségével a kapcsolatot közvetlenül 

tartja a gyermekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető), aki az intézmény 

Pedagógiai Programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti. A szülői közösségek 

véleményét, javaslatait a szülői munkaközösség vezetői, vagy a választott Szülői Közösség elnöke 

juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

A szülői értekezletre vonatkozó szabályok: 

− Az osztályok Szülői Közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők a 

tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

− Az intézmény a leendő tanulóközösségek szüleit a beiratkozás napján írásban tájékoztatja a tanév 

kezdetét megelőző első szülői értekezletről – a tanév kezdésének zavartalansága érdekében. 

− Az új közösségek és az ötödik osztályosok osztályfőnökei a szeptemberi szülői értekezleten 

bemutatják az osztályban nevelő-oktató pedagógusokat. 

− A pályaválasztási szülői értekezleten a továbbtanulással kapcsolatos eljárásrendről az 

igazgatóhelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztályfőnökök tájékoztatják a tovább tanulók szüleit. 

− Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, a Szülői Közösség vezetője, az osztályfőnök 

a tanulóközösségben felmerülő problémák megoldásának ügyében. 

A szülői fogadóórák 

− Az intézmény valamennyi pedagógusa a munkatervben meghatározott időpontokban fogadja a 

szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a tanulókról. A tanulmányaikban jelentősen visszaeső tanulók 

szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. 

− Ha a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni szeretne 

gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. 

− Amennyiben a szülő a szülői értekezleteken és a fogadóórákon rendszeres meghívás ellenére sem 

vesz részt, az iskola értesíti az illetékes gyermekjóléti szolgálatot a szülő törvényes kötelezettségének 

elmulasztásáról. 
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A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje 

− Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az 

elektronikus naplóban feltüntetni. 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatás fórumai: 

– E-napló 

− Fogadóórák 

− Szülői értekezletek 

− Nyílt napok 

− Családlátogatások (szükség esetén) 

− Napi, operatív kapcsolattartás módja: Az - előre látható - gyermek napi iskolába 

járásával/hiányzásával/érkezésével/távozásával kapcsolatos jelzéseket a tanítók/osztályfőnökök felé 

az esemény bekövetkeztét megelőző 24 órán belül, írásos formában teszik meg. Ennek módja 

elsődlegesen a KRÉTA felület és az osztálykommunikáció tekintetében előnybe részesített digitális 

csatorna, melynek megválasztását, kijelölését az osztálytanító dönti el, és a tanévnyitó értekezletet 

ismerteti a szülőkkel. A megjelölt digitális felületen kívül semmilyen egyéb csatorna nem minősül 

hivatalos jelzésnek. (lehetséges platformok: messenger csoport, facebook csoport, teams felület…) 

− Szakmai támogatás kérése:  

A gyermek tanulmányi eredményét, magatartását érintő megbeszélésekre minden esetben az 

érintett pedagógussal való előzetes egyeztetésre van szükség. A 16 órát követően érkező jelzések a 

következő napon a munka felvételét követően kerülnek rendezésre. 

A fentieket a tanév eleji szülői értekezleten a Szülői Közösség megismeri és elfogadja, ezt 

követően az intézmény valamennyi pedagógusa, és Szülői Közössége ehhez tartja magát. 

 

7.2 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

7.2.1 A belső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

a) Kapcsolattartás a pedagógusok közösségei és a tanulók közösségei között 

• Tanórákon, osztályfőnöki órákon, szakkörökön, versenyfelkészítőkön. 

• Diákönkormányzat és patronáló pedagógus kapcsolattartása. 
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• Évente legalább egy diákközgyűlés. 

b) Kapcsolattartás a pedagógusok közösségei és a szülők közösségei között 

• Szülői értekezletek, fogadóórák, nyílt napok. 

• KRÉTA tanulmányi rendszer útján történő folyamatos tájékoztatás a tanuló teljesítményéről, 

hiányzásairól. 

• Elektronikus üzenetek a KRÉTA-ban vagy hivatalos e-mail-címen keresztül. 

c) Szakmai munkaközösségek együttműködése 

• Rendszeres munkaközösségi értekezletek (minimum negyedévente). 

• Közös szakmai programok, versenyek, módszertani megbeszélések. 

• Tapasztalatcsere más intézményekkel. 

d) Intézményegységekkel való kapcsolattartás  

• Rendszeres vezetői szintű egyeztetés. 

• Közös munkatervek és rendezvények összehangolása. 

• Közös adminisztrációs felületek használata. 

e) Hivatalos tájékoztatás formái 

• Hivatalos üzenetküldés: KRÉTA felület, intézményi levelezőrendszer. 

• Közösségi média: csak kiegészítő információs csatorna, nem hivatalos tájékoztatási forma. 

7.2.2 A külső kapcsolatok rendszere, formája, módja  

a) Kapcsolat a Gödöllői Forrás Családsegítő Szolgálattal 

A családsegítő szolgálat feladata többek között, hogy figyelemmel kísérje a gyerekek szociális 

helyzetét, veszélyeztetettségét és segítse az iskola gyermekvédelmi feladatainak ellátását. A 

hatályos törvény szigorúan előírja, hogy a pedagógusoknak közre kell működniük a gyermekek 

veszélyeztetettségének megelőzésében, illetve megszüntetésében. Az iskolának mindent meg kell 

tennie, hogy a tanulók egészséges és biztonságos fejlődése megvalósuljon. 

A feladatok sikeres megvalósítása érdekében az iskola pedagógusai rendszeres      kapcsolatot   

tartanak a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, aki pedig rendszeres kapcsolatot tart a 

családsegítő szolgálattal. 

Az igazgató kötelessége, hogy biztosítsa a GYIV-felelős munkájának feltételeit. 



35 

A GYIV-felelős feladata, hogy kialakítsa a gyermekekkel való személyes kapcsolattartás 

rendszerét. Az iskolában jól látható helyen közzé kell tenni a GYIV-felelős nevét, azt, hogy hol 

kereshető fel, és milyen időben. Továbbá a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb 

intézmények címét, telefonszámát. 

A GYIV-felelős feladata anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkívüli 

támogatás kezdeményezése, a szenvedélybetegség megelőzésében való részvétel. 

A GYIV-felelős a családsegítő szolgálathoz fordul minden olyan esetben, amikor az 

osztályfőnök vagy tanuló, szülő stb. által jelzett esetet saját hatáskörön belül megoldani nem 

tudja. 

Iskolánkban, de iskolán kívül is a gyermekek részére szervezett rendezvényen tilos a 

szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása. Amennyiben ilyen eset a pedagógus 

tudomására jut, úgy a GYIV-felelősön keresztül értesíti a családsegítő szolgálatot. 

b) Pályaválasztással kapcsolatos intézményi kapcsolattartás: 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes, aki egyben a pályaválasztásért felelős személy is tartja a 

kapcsolatot a sikeres és eredményes továbbtanulás érdekében az érdekelt intézményekkel. 

A pályaválasztásért felelős osztályfőnökök az igazgató vagy igazgatóhelyettes bevonásával 

tartják a kapcsolatot az érintett középiskolákkal. 

Pályaorientációs nap szervezése: az igazgatói hatáskörben elrendelhető munkaszüneti 

napokból 1 nap a tanév során a pályaorientáció jegyében telik 

c) Az iskolaegészségügyi ellátás érdekében az iskolaorvossal és a védőnői hálózattal való 

kapcsolattartás módja 

Az iskolaorvost és védőnőket a fenntartó bízza meg a feladat ellátásával. Az igazgató feladata az 

egészségügyi ellátáshoz szükséges körülmények megteremtése, illetve a feladatellátás ellenőrzése. 

Az iskolaorvos írásban tájékoztatja az iskolát a szükséges oltások és vizsgálatok elvégzésének 

rendjéről. 

d) Az Óvodával való kapcsolattartás 

Az étkeztetés az települési önkormányzat működtetésében maradt. Az intézményben melegítő 

konyha van. A főzés az óvoda konyháján történik. A tanulók étkezését a napközis nevelő, felső 

tagozaton a menza vezetésével megbízott tanár látja el. A közétkeztetés megvalósításáért felelős 

személy az igazgatóhelyettes. A csekkek kiosztása, egyéb adatszolgáltatás a csoportvezető 

feladata. 
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A tanítás nélküli napokra az ügyelet felmérése, az étkezés lemondása, illetve az ügyeletben 

résztvevők részére igényelt étkezés kérése a napközis pedagógus feladata. Az összesítés‚ az 

ellenőrzés, a statisztika feladatát az óvoda élelmezésvezetője látja el. 

e) A történelmi egyházakkal való kapcsolattartás 

Az iskola a Hit- és erkölcstan oktatás megszervezéséhez kapcsolatot tart az egyházak 

vezetőivel, a hittanoktatás megtartásához térítésmentesen biztosítja a tantermeket. Az oktatásban 

résztvevők szervezése és az időpontok egyeztetése az intézmény feladata, különös tekintettel a hit 

– és erkölcstan megválasztásával kapcsolatos eljárásrendek betartására. Az oktatás zavartalan 

megtartását az intézmény igazgatója biztosítja. 

f) A Pedagógiai Szakmai Szolgáltatóval való kapcsolattartás 

Az osztályfőnökök súlyos tanulási, beilleszkedési zavarok, magatartási problémák 

megoldásához írásban igényelhetik a Pedagógiai Szakszolgálat pszichológusainak segítségét. A 

pedagógus a tanuló szülőjével a lehető legszorosabb kapcsolatot tartja, és meggyőzi a szülőt, hogy 

vegyen részt gyermekeivel együtt a vizsgálaton. A Pedagógiai Szakszolgálat pszichológusa, 

amennyiben szükséges, javaslatot ad a pedagógusnak a probléma orvoslására. A Pedagógiai 

Szakszolgálat minden év szeptemberében tájékoztatja az iskola igazgatóját a gondozott 

gyermekekről.  

A kapcsolattartás főbb formái: 

− az iskolavezetés döntése alapján az iskola pedagógusai rendszeresen részt vesznek a pedagógiai 

szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, tanácskozásokon, 

műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői konzultációkon és más szakmai 

rendezvényeken; 

− a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésének 

igénybevétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére; 

− a pedagógiai szakszolgálatokkal való mindennapi kapcsolattartás eredménye a vizsgálatok, 

kontrollvizsgálatok révén a tanulók részképesség-fejlődésének diagnosztizálása és a szükséges 

iskolai fejlesztésük előírása; 

− évente több alkalommal megbeszélés a pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival az általuk 

vizsgált, illetve foglalkoztatott tanulókról; 

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

gyermekvédelmi feladatokkal megbízott nevelő és fejlesztőpedagógusok bevonásával. 
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8. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

8.1 A benntartózkodás rendje 

8.1.1 Általános szabályok 

Az intézmény szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig 7 órától 18 óráig tart 

nyitva. 

Szombaton és vasárnap nyitva tartás csak az igazgató által engedélyezett szervezett 

programokhoz kapcsolódik. 

Az intézményt szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon a – rendezvények kivételével 

– zárva kell tartani! 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató adhat 

engedélyt, legalább 2 nappal előbbi bejelentés esetén. 

Az intézmény hivatalos ügyek intézésére tanítási napokon 7:30 órától – 15.30 óráig tart nyitva 

irodát. 

 

8.1.2 A vezetők benntartózkodásának rendje 

Az iskolában 8.00 és 16.00 között az intézmény magasabb vezetői (igazgató, 

igazgatóhelyettes) közül – előzetesen kialakított beosztás alapján – egyikük az iskolában tartózkodik. 

Amennyiben ez nem megoldható, az igazgató az iskola pedagógusai körül írásos meghatalmazás 

alapján bíz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetői feladatokkal megbízott 

alkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a tanulók biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

Az iskola igazgatója, igazgatóhelyettese – előzetesen kialakított beosztás alapján – 

gondoskodnak arról, hogy személyes jelenlétük a hét valamennyi munkanapján megfelelő 

időtartamban az épületben biztosított legyen. 

 

8.1.3 A pedagógusok benntartózkodásának rendje 

A  nevelési-oktatási intézmény alkalmazottainak az intézményben való benntartózkodási rendjét 

foglalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik jellege határozza 

meg. 



38 

A pedagógusok munkaidejük kötött részét az iskolavezetés által meghatározottak szerint az 

intézményben, illetve az intézményen kívüli foglalkozások helyszínén kötelesek tölteni. A nevelő a 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét a tanulókkal való közvetlen foglalkozások megtartásával 

tölti az igazgató által a munkaköri leírás függelékében meghatározott időkeretben, a tantárgyfelosztás 

alapján az órarendben részletesen megjelöltek (foglalkozás/tanóra helye, pontos időbeosztása stb.) 

szerint. Ettől eltérni kizárólag az igazgató előzetes engedélyével lehet. A pedagógus kötött 

munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött részében a nevelő-oktató tevékenységgel 

összefüggő, elsősorban órai felkészüléssel, adminisztratív teendőkkel összefüggő feladatokat, 

valamint eseti helyettesítést és a tanulók ügyeletét látja el. A pedagógus a beosztása szerinti első 

foglalkozása előtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkanapok kötelező 

programjának kezdete előtt 15 perccel annak helyén köteles megjelenni. 

 

8.1.4 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak 

benntartózkodásának rendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét a 

jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. 

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

az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben 

foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az 

igazgató, adminisztratív foglalkoztatottak esetében az igazgató szóbeli vagy írásos utasításával 

történik. 

Az iskolába érkezését és az intézményből való távozását minden foglalkoztatott a portánál 

elhelyezett jelenléti íven rögzíti, melyet aláírásával igazol. Az iskola főbejáratánál, és több pontján 

kamera működik. 

iskolatitkár 7:30-tól 15:30-ig 

főállású takarítók 11:00-től 19:00-ig 

karbantartó 6:30-tól 14:30-ig 
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8.1.5 Tanulók benntartózkodási rendje 

A tanulók reggel 7:00 órától léphetnek be az iskolába. Az intézmény ezzel megbízott 

alkalmazottja az iskolavezetés által kijelölt helyiségben fogadja a tanulókat, és felügyeli őket. Ezután 

a tanulók megkezdik napi tanórai feladataik teljesítését a Házirendben foglaltaknak megfelelően. A 

tantermekben a tanulók csak pedagógus vagy pedagógiai asszisztens felügyeletével tartózkodhatnak.  

Az óraközi szünetek idején a tanulók a folyosókon, előterekben tartózkodnak, ahol 

felügyeletüket az intézmény erre kijelölt alkalmazottai gyakorolják.   

Az alsós osztályok az tanítók felügyeletével az osztálytermükben is tartózkodhatnak az 

óraközi szünetekben.  

Jó idő esetén a szünetekben a tanulók – pedagógus felügyelet mellett – az udvaron 

tartózkodhatnak. A hatályban lévő Nkt. szerint az általános iskolában a nevelés-oktatást a délelőtti és 

a délutáni tanítási időszakban olyan módon kell megoldani, hogy a foglalkozások legalább 16 óráig 

tartsanak. A tanuló kötelessége, hogy ezeken a foglalkozásokon részt vegyen.  

A 16 óráig kötelezően biztosítandó iskolai foglalkozások továbbra is lehetőséget adnak a 

napközis és tanulószobai foglalkozások megtartására is. A törvény lehetőséget ad arra, hogy a szülő 

kérelmére az igazgató saját hatásköre alapján ez alól felmentést adhasson. 

A szünetek és az iskolába való érkezés, illetve az iskolából való távozásrendjét a házirend 

szabályozza. 

A tanítási idő végeztével a napközis és tanulószobás, továbbá iskolai étkeztetésben részesülő 

tanulókat a felügyelő tanárok, illetve a pedagógiai asszisztens fogadják, s felügyelik a rendet az 

ebédlőben és az előterekben.  

Az egyéb foglalkozásokra érkező tanulók a földszinti előtérben várják meg a foglalkozást tartó 

nevelőt. A napközis és tanulószobás tanulók 16 órakor (kivételes esetben szülői kérésre ettől az 

időponttól eltérő időben, legkésőbb 18.00 órakor) hagyják el az iskola épületét. Egyéb más esetben 

tanuló csak írásos igazgatói engedéllyel távozhat a foglalkozási idő alatt az iskolából. 

Nevelői vagy a pedagógiai asszisztensi felügyelet nélkül az iskola épületében – sem a 

folyosókon, sem egyéb más helyiségekben – vagy az udvaron tanuló nem tartózkodhat. 

A fent leírtaktól való eltérés feltétlenül szükséges esetben az igazgató engedélyével történhet. 
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8.1.6 Látogatók és az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és 

benntartózkodásának rendje 

Az iskolával tanulói vagy foglalkoztatottijogviszonyban nem álló kiskorú vagy felnőtt 

személy csak előzetes megbeszélés alapján, a megbeszélt időpontban és időtartamban tartózkodhat 

az iskola épületében. Az iskola vezetőinek és pedagógusainak fogadó idejét, valamint a szülői 

értekezletek rendjét a tanévnyitó szülői értekezleteken nyilvánosságra kell hozni, és meg kell 

jeleníteni az iskola honlapján. 

A szülők gyermekeiket az iskola bejárati kapujáig kísérhetik, s a foglalkozások után itt 

fogadhatják őket. 

Ha a keresett személy tanuló, akkor a látogatónak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuló 

felügyeletére jogosult vagy a jogosult által írásban megbízott személy, akkor a földszinti előtérben 

lehetőséget biztosítunk a személyes találkozásra. 

Ha a belépő személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlője, az 

előzetes megállapodás szerinti időben és helyiségekben, azok épségét és állagát megőrizve 

tartózkodhat vagy tartózkodhatnak az épületben. Erről szóban vagy írásban történik előzetes 

megállapodás az intézmény igazgatójával, a felügyeletet ez idő alatt biztosító személyek egyidejű 

értesítése mellett. 

Az iskola által szervezett rendezvényeken való részvételre a rendezvény jellegétől függően 

meghívott személyek jogosultak. Az ő fogadásuk és kalauzolásuk az erre kijelölt alkalmazottak 

feladata. A meghívott személyekről listát kell készíteni, amelyet a fogadásukra illetékes nevelők, 

egyéb foglalkoztatottak és tanulók előre megkapnak. Ennek alapján az előre meghatározott, a 

fogadásukra kijelölt helyre kísérik a meghívottakat. 

Az iskolában és az iskolán kívüli rendezvényeken illetéktelen személyek nem 

tartózkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyják el az iskola, illetve az iskolai 

rendezvény helyszínét, az intézmény vezetése nyomban értesíti az eljárni illetékes hatóságot. 
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8.2 Az intézmény létesítményének, helyiségeinek és berendezéseinek 

használati rendje 

8.2.1 Az intézmény helyiségeinek használati rendje a foglalkoztatottak számára 

Az iskola foglalkoztatottjainak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, létesítményét 

rendeltetésszerűen használja a nyitvatartási rendnek megfelelően. 

A szaktantermek (tornaterem, számítástechnika, könyvtár) használatához a helyiség 

felelősének engedélye szükséges. 

 

8.2.2 Az intézmény helyiségeinek használati rendje a tanulók számára 

Az intézmény tanulói az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az 

iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozásokon való részvételt a szülő a KRÉTA-

ban történő üzenet/bejegyzés útján kéri, amit osztályfőnök hagy jóvá. A továbbiakról a házirend 

rendelkezik. 

 

8.2.3 Az intézmény helyiségeinek használati rendje az intézménnyel jogviszonyban 

nem állók részére 

a) A közoktatási intézmény – az Nkt. alapján – anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is 

folytathat. 

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok 

ellátását) – az igazgató dönt, az érintett közösségek véleményének meghallgatása után. Minden 

eseti és időszakos bérbeadásra szerződést kell kötni a fenntartóval. 

b) Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás és a rendeltetésszerű 

használat rendjét és idejét. 

 

8.2.4 A pedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközök 

- az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonosítószámú „Digitális oktatáshoz való egyenlő 

hozzáférés feltételeinek biztosítása a tanulók és a pedagógusok számára” című projekt 

keretén belül minden pedagógus végzettségű köznevelési foglalkoztatott hozzájuthat 

notebookhoz. 

- A notebook a Magyar Állam tulajdonában van, de személyes használatában marad 

mindaddig, amíg a jogviszony fennáll az intézménnyel. 
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- A Pedagógus az IKT eszközt kizárólag személyes használatra, elsődlegesen a pedagógiai 

feladatainak elvégzéséhez kapja, azt más személy használatába nem adhatja. Amennyiben 

a Pedagógus az IKT eszközt harmadik személy használatába adja, köteles minden olyan 

kárt megtéríteni, amely a használatba adás nélkül nem következett volna be. 

- A Pedagógus köteles az IKT eszközt rendeltetésszerűen, az IKT eszköz kezelésére 

vonatkozó szabályok betartásával használni, a használat fennállta alatt az IKT eszközt 

tisztán tartani, meghibásodás esetén az Eszközmenedzser részére javításra átadni, 

gondoskodni a folyamatos állagmegóvásáról. 

 

8.2.5 Személyes használatra kiadott eszközökre vonatkozó felelősség 

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

igazgató és az igazgatóhelyettes együttes, írásos engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Ekkor a használatba vevő a tárgyak épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel kell tüntetni a 

kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát a 

gazdasági irodába le kell adni és iktatni kell, másik példánya az iskolatitkárnál marad. A berendezés 

visszaszolgáltatásakor meg kell semmisíteni a leadott példányt. 

 

- A szakmai felszerelések, szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok 

megrendeléséről a szakmai munkaközösségek, beszerzésükről a gazdasági vezető 

gondoskodik az igazgató engedélyezése után. A tanításhoz használt személtetőeszközök, 

anyagok, digitális tartalmak tanórán való felhasználásának biztosítása a tanár feladata. 

- az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket. 

 

Az eszközök, berendezések hibáját a karbantartónak jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, 

berendezéseket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelölésével. Újbóli használatbavételről a 

gondnok tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni 

kell. 
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9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE 

 

9.1 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

9.1.1 Az oktató, -nevelőmunka ellenőrzése 

Az ellenőrzést végzők köre 

• A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettesek 

• munkaközösség-vezetők 

• osztályfőnökök saját szaktárgyaik területén, illetve osztályukon belül. 

 

Az ellenőrzés területei 

• A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

• pedagógiai, szervezési, tanügyigazgatási feladatok; 

• időszakos, állandó, kiemelt és speciális tevékenységek köre; 

• adminisztrációs munkavégzés; 

• tanórák, egyéb foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, 

mérések, értékelések. 

 

Az ellenőrzés formái 

• Óraellenőrzés  

• Egyéb foglalkozások ellenőrzése 

• Beszámoltatás 

• Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 

• Helyszíni ellenőrzések 

 

Belső ellenőrzési célok és típusok 

A munkavégzés tartalmának, színvonalának és az eredmények belső vizsgálatának célja, 

hogy: 

• biztosítsa a vezetőknek a megfelelő mennyiségű és minőségű információt, segítse a vezetői 

irányítást, a döntések megalapozását, 
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• jelezze az alkalmazottaknak és a vezetőknek a pedagógiai, gazdasági és jogi követelményektől való 

eltérést, 

• megszilárdítsa a belső rendet és fegyelmet, 

• tárja fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat, 

• biztosítsa az intézmény pedagógiai, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi előírások szerinti 

működését, 

• vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosságot. 

Átfogó az ellenőrzés: ha az adott tevékenység egészére irányul, áttekintő módon értékeli a 

pedagógiai feladatok végrehajtását, azok összhangját. 

A célellenőrzés: egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott probléma 

feltárására irányuló eseti jellegű vizsgálat. 

A témaellenőrzés: azonos időben, több érintettnél ugyanarra a témára irányuló, összehangolt 

összehasonlító vizsgálat. Célja az általánosítható következtetések levonása az intézkedések 

érdekében. 

Utóellenőrzés: egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtására, 

az eredmények felülvizsgálatára irányul. 

A pedagógiai ellenőrzés területei 

A pedagógiai tevékenység területén kiemelkedő ellenőrzési feladatok: 

• a pedagógiai program feladatainak végrehajtása, 

• a helyi tanterv megvalósítása, a tagozatok megfelelő működése, 

• a munkatervi feladatok határidős megvalósítása, 

• a nevelés-oktatás tartalmának, színvonalának viszonyítása a követelményekhez, 

• a pedagógusok szakmai és módszertani munkájának vizsgálata, 

• valamennyi foglalkoztatott munkafegyelmének ellenőrzése, 

• a tanulók elméleti, gyakorlati tudásának, képességeinek, magatartásának és 

szorgalmának felmérése, értékelése, a törzskönyvek, haladási és gyakorlati naplók 

folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése, 

• a túlórák, helyettesítések pontos megállapítása, 
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• a napközis nevelőmunka hatékonysága, 

• osztályozó-, különbözeti-, javítóvizsgák szabályszerű lefolytatása, 

• a szakmai felszerelések, a szertárak, előadótermek berendezéseinek szabályszerű 

használata, 

• a tanulók egészség- és balesetvédelmi, tűzrendészeti oktatása, 

• a fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtása, 

• az Oktatási Hivatal által meghatározott ellenőrzések elvégzése, 

 Ellenőrzés nem pedagógiai területen 

• munkaköri feladatok végrehajtása 

• munkafegyelem ellenőrzés. 

 Értékelő (realizáló) megbeszélés 

Az ellenőrzés után (lehetőleg közvetlenül!), értékelő megbeszélésen kell megállapítani az ellenőrzés 

tapasztalatait. A feltárt hiányosságokat, és a kedvező tapasztalatokat is célszerű értékelni. 

Az ellenőrzést követő intézkedések 

Az értékelő megbeszélés után a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a felelős vezető 

köteles elvégezni. Intézkedik: 

• a hibák, hiányosságok javításáról, 

• a káros következmények ellensúlyozásáról, 

• a megelőzés feltételeinek biztosításáról, 

• az igazgató  és az érintett kollégák tájékoztatásáról, 

• a felelősség vizsgálatáról, annak módjáról, 

• a kedvező tapasztalatok alapján a megfelelő elismeréséről. 

Kirívó szabálytalanság vagy hiányosság esetén az intézmény igazgatója rendeli el a szükségesnek 

ítélt intézkedéseket, fegyelmi eljárást kezdeményez. 
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9.1.2 2./ A pedagógiai munka ellenőrzésének alapelvei 

a) Az oktatómunka során el kell érni, hogy minden pályakezdőhöz az év során 2 alkalommal 

eljussanak az igazgatóság és szakmai munkaközösségek képviselői, vezetői. A célvizsgálatokat, 

beszámoltatásokat, felméréseket évente az iskolai munkatervben kell megtervezni, rendkívüli 

esetben azonban ilyen soron kívül is beiktatható. 

b) A nevelőmunka ellenőrzésének – segítésének normatívája az, hogy az iskolában működő minden 

közösség (osztály, csoport, szakkör) munkájába betekintés legyen nyerhető. 

 

Az igazgató ellenőrző tevékenysége 

Az egyszemélyes felelős vezető a belső ellenőrzés irányítója. Ellenőrzési joga mindenre 

kiterjed: az összes alkalmazottra, munkavégzésükre, és a teljes intézményi működésre. 

Az igazgató ellenőrzési feladatai: 

• biztosítja ellenőrzési rendszert: a tárgyi- és személyi feltételeket, 

• határidőket ad az éves ellenőrzési ütemterv és az ellenőrzési programok összeállítására, 

• megköveteli a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését, 

• megtartja (megtartatja) az értékelő megbeszéléseket, 

            • elrendeli az ellenőrzéseket, a számonkérést, az intézkedéseket. 

 

Az igazgatóhelyettes ellenőrző munkája 

Ellenőrzési területe kiterjed teljes hatáskörére, különösen: 

• a jogszabályok, határozatok, a vezetői utasítások betartására, 

• a pedagógusok és más alkalmazottak munkafegyelmére, 

• a pedagógiai program megvalósítására: 

- a nevelési célok és a tantervi követelmények megvalósítására, a tanmenete 

minőségére, helyi tanterv szerinti haladásra, 

-a foglalkozások, tanórák eredményességére, 

• a pedagógus viselkedésére: 

- a tanulókkal való törődésre, a felzárkóztató és 

- tehetséggondozó feladatok ellátására, 

- a tanulói munka, a füzetek vezetésének értékelésére, 

• a pedagógusi ügyelet feladatellátása, pontossága, 

• a határidők pontos betartására, 

• a tanórán kívüli tevékenységekben való részvételre, 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára, 

• az intézményi rendezvényeken való feladatellátás minőségére, 
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• intézményi rendezvényeken való részvételre, megjelenésre, 

• az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelőzésére, 

• a tanügyi dokumentáció vezetésére: 

• a tanulói adminisztráció ellátására, 

• az nyilvántartások, a statisztikák, vezetésére, 

• az értékelések készítésére. 

 

 A munkaközösség-vezető ellenőrző feladatai 

A szakmai munkaközösség vezető középvezető, teljes ellenőrzési jogkörrel rendelkezik a 

munkaközösség tagjai felett. Felelős a munkaközösségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, 

tantárgy-pedagógiai irányításáért és az ellenőrzéséért. 

Ellenőrzési feladatai: 

• a tanterv színvonalas megvalósítása, 

• a reális követelményrendszer kidolgozása, alkalmazása, 

• a tanmenetek tantervhez igazodó elkészítése, 

• a munkaközösségi munkaterv összeállítása és megvalósítása, 

• tantárgyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolítása, 

• tanulmányi, kulturális pályázatok kiírása, elbírálása, a tanulói részvétel segítése, 

• a szakkörök, tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások, tanfolyamok, stb. 

               színvonalas megtartása, 

• a szertárak fejlesztése, leltározása, selejtezése, 

• a taneszközök karbantartása, rendelési listájának összeállítása, 

• az anyagok célszerű és takarékos felhasználása, 

• a tanügyi dokumentáció és az adminisztráció ellátása: nyilvántartások, statisztikák, 

értékelések, vezetése, 

• a pedagógus munkájával összhangban álló következetes értékelés. 

A belső ellenőrzés tapasztalatait tanévzáró értekezleten ismertetni kell, megállapítva, hogy a 

hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések szükségesek. 
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9.2 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá 

a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a Szülői Közösségre.  

A nevelőtestület a következő jogköreit ruházhatja át: 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

• a vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása; 

• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a pedagógiai 

program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadásánál. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 

készíteni arra vonatkozóan, hogy mely 

- témában, 

- milyen időtartamra, 

- kinek, 

- milyen tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását.  

A megbízottnak az eljárt ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató 

beszámolóját a nevelőtestület részére a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpont(ok)ban 

és módon. A jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. 
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A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel dönt. 

 

9.3 A pedagógusok fegyelmi eljárására vonatkozó rendelkezések  

Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 

a) A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval szemben 

kiszabható fegyelmi büntetések:  

- megrovás, 

- a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, legfeljebb 

húsz százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetménysávon belül, 

- vezetői megbízás visszavonása, 

- elbocsátás. 

b) Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi büntetést a 

kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 

c) A munkáltatói jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót a fegyelmi határozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig állásából 

felfüggesztheti, ha jelenléte a tényállás tisztázását gátolná vagy a kötelezettségszegés súlya és 

jellege a munkahelytől való távoltartást indokolja.  

Azonnal meg kell szüntetni a felfüggesztést, ha annak indoka már nem áll fenn.  

A felfüggesztés idejére havi illetmény jár, ennek azonban ötven százalékát a felfüggesztés 

megszüntetéséig vissza kell tartani.  

A visszatartott összeget a fegyelmi határozat jogerőre emelkedése után ki kell fizetni, kivéve, ha 

az elbocsátást kimondó határozat véglegessé vált. 

d) A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is kiszabhat, ha a 

tényállás megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló elismeri. 

e) Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója - ha a 

rendkívüli felmentést nem alkalmazza - köteles az eljárást megindítani.  

A fegyelmi eljárást az annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt 

napon belül, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény 

elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet megindítani.  
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f) A tudomásszerzés időpontjának - ha az elbocsátás jogát testület jogosult gyakorolni - azt kell 

tekinteni, amikor a fegyelmi eljárást megindításának okáról a testületet mint a munkáltatói jogkört 

gyakorló szervet tájékoztatják.  

g) Ha a fegyelmi eljárás megindítására a Pedagógus Kar tesz javaslatot, a munkáltató a fegyelmi 

eljárás megindításáról szóló döntéséről tizenöt napon belül tájékoztatja a Pedagógus Kart. 

h) A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításával egyidejűleg írásban értesíti a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint három munkanapon belül 

kijelöli a vizsgálóbiztost. Az írásbeli értesítésnek tartalmaznia kell a kötelezettségszegést, az annak 

alapjául szolgáló magatartást és az elkövetési időpontot. 

i) A fegyelmi vizsgálatot lefolytató vizsgálóbiztos a fegyelmi eljárás alá vonttal legalább azonos 

fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet 

- az eljárás alá vont hozzátartozója, 

- akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként hallgatnak meg, vagy 

- akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el. 

 

j) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanács bírálja el, amelynek elnöke a fegyelmi jogkör gyakorlója, két 

tagja a megfelelő feltételeknek megfelelő személy.  

k) Nem lehet a fegyelmi tanács tagja a vizsgálóbiztos, valamint a vizsgálóbiztos hozzátartozója. 

l) A fegyelmi eljárás alá vont személy érdekében az eljárás során jogi képviselő, illetve a 

szakszervezet képviselője járhat el. 

m) A fegyelmi eljárást a megindításától számított három hónapon belül határozattal kell befejezni. Ha 

a határidő eredménytelenül eltelt, a fegyelmi eljárás e törvény erejénél fogva megszűnik. 

n) A fegyelmi határozat ellen közigazgatási per indításának van helye. 

o) A fegyelmi eljárás részletszabályait a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII.30.) Kormány rendelet állapítja meg. 

 

9.4 A pedagógusok teljesítményértékelése  

A köznevelés célja mindenekelőtt a tanulók tervezett nevelése-oktatása, tehát a pedagógus 

teljesítményértékelés szempontrendszerének is elsősorban ebből a szemszögből kell vizsgálnia a 

pedagógusok munkáját. 

a) Az értékelési rendszer 2 részből áll össze: 

- személyre szabott szakmai követelmények 

- munkavégzés meghatározott minőségi és mennyiségi szempontjai 

A személyre szabott teljesítménycélok száma 3 db, igazgatók esetében 4 db. 
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b) Értékelési szempontok: 

A munkavégzés értékelési szempontjainak száma pedagógusok esetében 10, vezetők esetében 

8. Ebből 9 egységes, további 1 db értékelési szempont intézményi szinten határozható meg. 

- eredményesség, hatékonyság 

- munkaterhelés, terhelhetőség 

- pedagógiai és szakmai minőség 

- tanulók, munkatársak értékelésének rendszeressége, megfelelősége 

- munkafegyelem, határidők betartása 

- kommunikáció, szakmai együttműködés 

- tehetséggondozás, felzárkóztatás 

- kapcsolat a szülőkkel, családokkal 

- motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

- egyedi értékelési szempont 

 

c) Értékelési szempontok súlyozása, értékelési skála: 

Az összes elérhető pont a pedagógusoknál 100 pont, amely a következőképpen áll össze: 

- 3 teljesítménycél megvalósulása 3x10 pont, összesen legfeljebb 30 pont 

- 10 értékelt kompetenciaterület esetében összesen legfeljebb 70 pont 

Az értékelés alapján kerülhet sor béreltérítésre, illetve fejlesztési szükséglet 

megfogalmazására, az alábbiak szerint: 

- átlag feletti teljesítményt nyújtók esetén többletjuttatás adandó 

- átlagos teljesítményt nyújtók esetén egyedi indoklás alapján van lehetőség 

többletjuttatásra, ha egyébként az érintett pedagógus elérte legalább a megszerezhető 

pontszám 70%-át 

 

Teljesítményértékelési időszak: szeptember 1-jétől a tanítási év végéig tartó időszak. 

 

A teljesítményértékelés lebonyolítását, az adatok rögzítését, valamint azok továbbítását a 

KRÉTA TÉR rendszerben kell elvégezni. 

Az értékelő megbeszélésen részt vesz 

a) az értékelő vezető, 

b) az értékelendő személy, 

c) az értékelő vezető által felkért közreműködő, valamint 
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d) ha az értékelendő személy munkaközösségnek a vezetőjét 

közreműködőként nem kérték fel, akkor az értékelendő személy kérésére a 

munkaközösségnek a vezetője. 

A közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont vagy a teljes értékelés 

pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli. 

A 18/2024 (IV.4.) BM rendelet tartalmazza a pedagógusok teljesítményértékelésének 

szabályait. 

Értékelendő személy: a teljesítményértékelési időszak első napján legalább Pedagógus I. 

besorolással rendelkező pedagógus munkakörben foglalkoztatott, valamint meghatározott pedagógus 

szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott.  

Értékelő vezető: az iskola igazgatója, az igazgató esetében a nevelési-oktatási intézmény 

fenntartójának kijelölt képviselője, 

Közreműködő: az igazgatóhelyettesek, az értékelendő személy munkaközösségének 

vezetője/vezetői. 

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesítményértékelési időszak kezdetét 

megelőző augusztus 25-ig az értékelő igazgató határozza meg az adott tanévre szólóan. 

Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve elsősorban június 30-ig, de legfeljebb 

 a) vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetén augusztus 31-ig, 

 b) más értékelendő személy esetén szeptember 30-ig 

közösen, az értékelendő személy véleményének mérlegelésével határozza meg a személyes 

teljesítménycélokat. 

Az igazgató által jóváhagyott végleges értékelést a fenntartó ellenőrizheti, kérheti a pontszám 

indokolását. 

 

10. INTÉZMÉNYI VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK  

10.1 Az intézmény biztonságos működésére vonatkozó szabályok 

    Az iskola minden foglalkoztatottjának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy baleset veszélye fennáll, vagy azt, hogy a tanuló balesetet szenvedett a szükséges 

intézkedéseket megtegye. 

Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan 
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• Minden foglalkoztatottnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a Tűzriadó tervnek a 

rendelkezéseit. 

• Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat. 

• A nevelők a tanórai és az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokon, valamint ügyeleti 

beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a 

tanulókkal betartatni. 

• Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt 

járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat. 

 

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell: 

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

- a házirend balesetvédelmi előírásait, 

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

   stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

• Iskolán kívüli foglalkozások (tanulmányi kirándulások, színház- és mozilátogatások) előtt. 

• A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

• A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

• A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a 

tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

• A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó nevelők 

baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 
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10.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan 

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

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,  

• ha szükséges orvost kell hívnia,  

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

• a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatónak.  

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai foglalkoztatott is 

köteles részt venni. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő foglalkoztatott a 

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

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

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az igazgatónak ki kell vizsgálnia. A vizsgálat 

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

vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése 

érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.  

A tanuló által nem használható gép, eszköz, valamint a jogszabályban, használati utasításban 

veszélyesnek minősített gép, eszköz.   

 

10.3 Tanulói balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok  

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a vonatkozó jogszabályok előírásai alapján. 

• A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért.  

• A pedagógus kötelessége különösen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és 

megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és 

balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával, a szülő – és szükség esetén más szakemberek – bevonásával.  

• A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, a szülő hozzájárulása esetén 

részt vegyen egészségügyi szűrővizsgálaton, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és biztonságát 

védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más 
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alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, 

tevékenységet vagy balesetet észlelt.  

• A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani.  

• A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat.  

 

Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv 

egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv 

egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni.  

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.  

• Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy 

személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

• A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni.  

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely  

• a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben 

életét vesztette), • valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős 

mértékű károsodását,  

• a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását,  

• a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),  

• a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza.  

Az iskolában lehetővé kell tenni a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselője 

részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. Minden tanuló- és gyermekbalesetet 

követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére. 
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10.4 Tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárási 

szabályok  

Pedagógusok feladatai a gyermekbalesetek megelőzésére 

– balesetvédelmi oktatás megtartása, dokumentálása minden év elején, kirándulások, 

táborozások, ill. minden újonnan induló foglalkozás előtt, 

– folyamatos figyelemmel kísérés és ellenőrzés az osztálytermek, egyéb helyiségek, folyosó, 

kert, udvar esetén a veszélyhelyzet elhárítására. Kirándulás, táborozás stb. esetén az adott 

helyszíneken, 

– számítógépek használata csak pedagógus felügyelete  

– krónikusan beteg vagy testi‚ érzékszervi fogyatékos tanuló esetén az iskolaorvossal 

megbeszélve további korlátozásokat kell alkalmazni. 

Dohányzással kapcsolatos előírások 

  Az intézményben és az intézmény előtt – az arra kijelölt hátsó udvarrészen kívül – tilos a 

dohányzás! 

  Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a 

dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

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

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek 

(alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be.  

  Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

   

10.5 Rendkívüli események esetén szükséges teendők 

 Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

gyermekeknek, az iskola tanulóinak és foglalkoztatottjainak biztonságát és egészségét, valamint az 

intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

  Amennyiben az intézmény bármely gyermekének, tanulójának vagy foglalkoztatottjának az 

intézmény épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre 

utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni a főigazgatóval, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 
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Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

 

 Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg - felelős foglalkoztatottak kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

- közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

- az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

- a rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szervek fogadásáról. 

 

 Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az igazgatónak vagy az 

általa kijelölt foglalkoztatottnak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

- a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, 

- az épület kiürítéséről. 

 

 A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

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

további biztonsági intézkedésekről. A fenti szerv képviselőjének utasításait az intézmény minden 

foglalkoztatottja és tanulója köteles betartani. 

 Az épületek kiürítését a tűzriadó és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 Ha az intézmény foglalkoztatottja az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola 
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legkönnyebben elérhető vezetőjének, aki bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 

  A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. 

 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a “Kiürítési” tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

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

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

tartózkodni. 

 A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

- Az épületből minden gyermeknek, tanulónak távoznia kell, ezért a foglalkozást, tanórát tartó 

nevelőnek a tantermen kívül tartózkodó gyermekekre is gondolnia kell! 

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

segíteni kell! 

- A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e tanuló az épületben. 

 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

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

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

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik.  

 A bombariadó által kiesett tanítási időt az igazgató pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

11. A FEGYELMI ELJÁRÁST MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ 

ELJÁRÁS, VALAMINT A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA 

KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

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

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

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

elvezető események feldolgozása, értékelése, valamint ennek alapján a kötelességszegéssel 
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gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

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

tanuló szülője, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló szülője is egyetért. Az egyeztető 

eljárás lefolytatásáért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtásáért az igazgató a felelős. Az 

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

feleknek.  

 A fegyelmi eljárás lefolytatásáért – a nevelőtestület döntése alapján – az igazgató a felelős.  

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

fegyelmi bizottság feladata a kötelezettségszegés kivizsgálása, a fegyelmi büntetés meghozatalának 

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

kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a jogszabályokban, illetve az iskola szervezeti és működési 

szabályzatában vagy a házirendjében meghatározott kötelezettségét vétkesen és súlyosan megszegje. 

A kötelességszegést a fegyelmi tárgyalás során bizonyítani kell.  

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

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

területén, az iskolai élet különböző helyszínei közötti közlekedés alatt vagy az iskolán kívüli – az 

iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – rendezvényen történt.  

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

és súlyosan szegje meg.  

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

kötelességszegés esetén meg kell vizsgálni a gondatlanság mértékét is.  

• A fegyelmi büntetés kiszabásánál – tanuló életkorát és értelmi fejlettségét figyelembe véve 

– vizsgálni kell, hogy a kötelességszegés mennyire volt súlyos.  

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

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

a nevelőtestület csak tanúként hallgathatja meg.  

 Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés óta három hónap eltelt. 

 

11.1 Az egyeztető eljárás szabályai 

 A fegyelmi eljárást 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. 



60 

 Az igazgató 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 

igazgató kötelezettsége  

• harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja    

• az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató 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 igazgatója olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

• Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek személyét 

mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

• 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 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet szenvedett külön-külön egyeztetést folytatni, 

amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

• ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet 

szenvedett fél azzal egyetért, az igazgató a fegyelmi eljárást legfeljebb három hónapra 

felfüggeszti  

• az egyeztetést vezetőnek és az igazgatónak arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljárás – 

lehetőség szerint – 15 napon belül írásos megállapodással lezáruljon  

• az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

• az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása  
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• az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

11.2 A fegyelmi eljárás szabályai 

 Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása 

kötelező, ha a tanuló szülője gyermeke ellen kéri. 

• A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő a postai értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási 

napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  

• Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 

eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az 

írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 

időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni.  

• Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél 

esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni.  

• A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet. A tanulót szülője, 

törvényes képviselője képviselheti.  

• A fegyelmi eljárást – a megindításától számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be 

kell fejezni.  

• Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő, az üggyel 

kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal 

élhessen.  

• A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 

ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

 • A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell 

tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az 



62 

elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha 

a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt valamint, ha azt a tanuló, a szülő kéri.  

• A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. 

Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási 

eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a 

tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény.  

• A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 

kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a 

tanuló mellett szól.  

• A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását.  

• A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül postai úton is meg kell küldeni 

az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének.  

• Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul 

vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott.  

• Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 

elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani.  

• A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az első-fokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a 

másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát 

továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkörgyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével 

ellátva.  

Fegyelmi büntetés lehet  

• megrovás,  

• szigorú megrovás,  

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása,  

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába,  

• kizárás az iskolából 
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A fegyelmi eljárás részletes szabályait nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet vonatkozó 

rendelkezései szabályozzák.  

 

12. TANULÓK DÍJAZÁSÁVAL KAPCSOLATOS 

RENDELKEZÉSEK 

 Az iskola 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 eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, 

hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény 

biztosította. 

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

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

tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és az iskola igazgatója 

írásban állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

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

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az igazgató tájékoztatni köteles a tanulót az 

értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az iskola 

közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére 

vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a tanuló képviseletében a szülő 

és az iskola nevében az igazgató) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik 

egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, 

szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 
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13. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS 

RENDJE 

13.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

a) Az iskola egészségügyi feladatokat a település háziorvosa látja el, a külön jogszabályokban 

rögzített, megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon kívül. Az iskolaorvossal a 

rendszeres kapcsolattartás a kijelölt igazgatóhelyettes feladata. A két hétnél hosszabb ideig 

mulasztó tanulót az osztályfőnök utókezelés, ellenőrzés érdekében az iskolaorvoshoz küldi. 

 A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést szakorvosi írásos vélemény alapján csak 

az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. Az iskolaorvos 

a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulókat gyógytestnevelés foglalkozásokra 

utalhatja. A gyógytestnevelési foglalkozásokat az arra képesített testnevelő tanár tartja.  

b) Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében 

felvilágosító előadásokat tarthat. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell 

osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha 

mód van rá, csak tanítás előtt vagy után. Az orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az 

igazgatóhelyettes tájékoztatja. Az osztályfőnöknek gondoskodnia kell arról, hogy osztályának 

tanulói az orvosi vizsgálaton megjelenjenek, és megfelelő módon viselkedjenek. 

c) A védőnő rendszeresen szervezi az oltásokkal, felülvizsgálatokkal kapcsolatos feladatokat, 

prevenciós jellegű előadásokat tart a tanulóknak. 

d) Minden évben kötelező fogorvosi vizsgálaton vesz részt minden tanuló. A tanulókíséret az 

osztályfőnök feladata. 

e) Beteg gyermekre, tanulóra vonatkozó előírások. 

• Betegségre gyanús, lázas tanulót nem szabad iskolába vinni, 

• A napközben megbetegedett tanulót el kell különíteni, 

• Gondoskodni kell a szülő mielőbbi értesítéséről, 

• Ha a beteg tanulót a szülő a felszólítás ellenére nem viszi el, a gyermekjóléti szolgálat 

vagy a védőnői szolgálat segítségét vesszük igénybe. 
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13.2 A diabétesszel élő, valamint fokozott kockázatú allergiás betegséggel 

diagnosztizált tanulók egészségének megőrzésével kapcsolatos intézményi 

előírások, rendelkezések 

 

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermek 

 A szülő kötelezettsége, hogy fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált 

gyermeke fokozott figyelmet igénylő egészségi állapotáról és a megteendő sürgősségi 

intézkedésekről a beiratkozással egyidejűleg, vagy a diagnózis ismertté válását követően 

haladéktalanul tájékoztassa az intézményt, továbbá köteles gondoskodni arról, hogy az életmentő 

gyógyszert a tanuló mindig tartsa magánál. Nagykorú tanuló esetén ez a nyilatkozattételi 

kötelezettség a tanulót terheli. 

 

Diabétesz 

 Az intézmény igazgatója a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel élő tanuló részére abban 

az időtartamban, amikor az iskola felügyelete alatt áll, szülőjének, más törvényes képviselőjének 

kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján speciális ellátást biztosítja. 

 

Az intézmény igazgatója a pedagógus számára előírhatja: 

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, 

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását.  

 

 Olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által szervezett, 

a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt vett, és aki a 

speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja. 
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14. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, VALAMINT A 

HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

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

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

ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitás-tudatának fejlesztésére, hazaszeretetük 

mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, az új 

közösségek formálására szolgálnak. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, 

időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

b) Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.) való 

megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés minden pedagógus joga és kötelessége iskolánk 

jó hírnevének öregbítése céljából. 

Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte kötelező 

az alkalomhoz illő öltözékben. 

c) Az intézmény hagyományos rendezvényei: 

     – 8. osztályosok ballagása, 

- Alapítványi bál 

     – tanévnyitó és tanévzáró ünnepélyek. 

d) Az iskolaszintű ünnepélyek és szórakoztató rendezvények: 

– Magyar diáksport napja  (szeptember 30.) 

– Aradi vértanúk napja,                        (október 06.) 

– Október 23.                                        (közös diák és község)                               

– Mikulás délután,  (osztály) 

– Karácsonyi ünnepség és bál,  (közös diák) 

– Farsangi bál,  (közös diák) 

– Március 15-e megünneplése,  (közös diák és község) 

– Kulturális és történelmi vetélkedő, 

 az adott évfordulónak megfelelően.  (közös diák) 

- Szent László témahét   (közös diák) 

- tanévnyitó, tanévzáró, ballagás (közös diák és község) 

- témahetek, projektnapok 
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A hagyományápolás külsőségei 

a) Az iskolai és nemzeti ünnepek alkalmából az iskola felzászlózásáért a karbantartó és a rendező 

évfolyam a felelős. 

b) Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: 

lányok: fehér blúz  sötét szoknya, iskolai sötétkék nyakkendő 

fiúk: fehér ing  sötét nadrág, iskolai sötétkék nyakkendő 

c) Az iskola hagyományos sportfelszerelése: 

sötétkék iskolai feliratos póló, fekete sportnadrág, fehér zokni 

Az iskolai ünnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapján kerülnek megrendezésre. 

 

15. ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, PAPÍRALAPÚ 

NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSI ÉS KEZELÉSI RENDJE 

15.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítési rendje 

 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

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

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

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

• az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

 A papíralapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért igazgatófelel, valamint a hitelesítésről is az 

igazgatónakkell gondoskodnia. 

 A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 
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• El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és 

„elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

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

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

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

• Hitelesítési záradék 

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

nyomtatvány”az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát 

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

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

PH 

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

hitelesítő 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje: 

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

a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja 

a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos 

intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő információkat. 

A tárolt adatok közül: 

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

helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes 

aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak 

megfelelően kell tárolni. 

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

iskolakörbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

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

záradékokat. Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével 

lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

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

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt személyek 
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aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az 

iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

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

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony megszűnésének esetében. 

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

az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

 

15.2 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 hatályos kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. 

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

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

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

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem 

engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A 

mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

 A belépéseket a KIR naplózza.  

 Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért – az intézményvezető 

által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen felel. 

Az intézményünkben használt E-KRÉTA adminisztrációs szoftver által generált e-napló két úton 

érhető el: 

- az internethez csatlakoztatott számítógépen keresztül, hozzáférési jogosultságot kapó 

felhasználók által és 

- a korlátozott tartalmú és korlátozott hozzáférésű internetes kezelőfelületen keresztül, a 

rendszer által generált azonosítóval és jelszóval (szülők, tanulók). 
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A tanügy-igazgatási dokumentumok már a KRÉTA rendszerben tárolhatók, őrizhetők, a rendszerben 

előállított naplók, órarendek, tantárgyfelosztás, ellenőrző elfogadott hivatalos dokumentumnak 

minősülnek, és nem kell kinyomtatni őket 

15.3 Egyéb iratok hitelesítésének rendje 

A hitelesítést végző aláírásával, dátummal és bélyegzővel hitelesíti az egyéb iratokat. Hitelesítést az 

igazgató, igazgatóhelyettes és az igazgató utasítása alapján iskolatitkár, ügyviteli foglakoztatott 

végezhet. 

 

15.4 Elektronikus aláírásra vonatkozó szabályok 

Jelenleg digitális aláírással az intézmény nem rendelkezik. 

 

16. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI 

FORMÁJA, IDŐKERETEI 

a) Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint 

tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését a tanulók 

közössége, a nevelőtestület tagjai, a Szülői Közösség – továbbá iskolán kívüli – 

kezdeményezhetik az igazgatónál. 

A tanulók a tanórán kívüli foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a 

foglalkozásra, megjelenésük kötelező. 

b)  intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak: 

napközi, szakkörök, énekkar, korrepetálás, tehetséggondozás, valamint tanulmányi-, szakmai- és 

sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények. 

Az egyéb foglalkozások működési rendje 

 Az egyéb foglalkozásokra való jelentkezés módját az iskolavezetés határozza meg.  

 Az egyéb foglalkozásokon a tanuló egyéni jelentkezés útján, a szülő írásos nyilatkozata 

alapján vehet részt. A jelentkezéshez csatolt szülői hozzájárulást a szülő formanyomtatványon nyújtja 

be. A jelentkezés egész tanévre szól, és a jelentkezést követően a foglalkozásokon való részvétel 

kötelező, a mulasztásokról szülői igazolást kell hozni.  

 Az egyéb foglalkozások megtartásra előre meghatározott tematika (foglalkozási terv) alapján 

történik.  
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 Az egyéb foglalkozásokról egyéb foglalkozási naplót köteles vezetni a foglalkozásvezető 

nevelő.  

Az egyéb foglalkozások időkerete 

 Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) az igazgató és az 

igazgatóhelyettesek rögzítik a tantárgyfelosztás alapján az egyéb foglalkozási rendben, a 

terembeosztással együtt. 

 

- Napközi 

 A napközis és tanulószobai foglalkozás: a tanórára való felkészülés a szabadidő hasznos 

eltöltésének színterei. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak – a szülő tájékoztató füzetbe 

beírt kérelme alapján történhet – a napközis nevelő engedélyével. A foglakozásról való eltávozás csak 

a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet. Rendkívüli esetben – szülői kérés 

hiányában – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adhatnak engedélyt.  

 A tanulót felügyelet nélkül kizárólag a szülő írásbeli kérelme alapján, a kérelembe 

meghatározott időben engedheti haza a pedagógus. A rendszeres különórai elfoglaltság miatti távollét 

iránti szülői kérelmeket a pedagógusok tartják nyilván.  

 

- Szakkörök, tehetséggondozó foglalkozások 

 Szakköröket, tehetséggondozó órákat a magasabb szintű képzés igényével – a tanulók 

érdeklődésétől függően – a munkaközösségvezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök 

vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. 

 Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a 

szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi 

osztályzatában. 

 A szakköröket és időtartamukat fel kell tüntetni az éves munkatervben és a 

tantárgyfelosztásban, (a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell). 

 

- Énekkar 

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik a tantárgyfelosztásban meghatározott 

időkeretben. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai 

ünnepélyek és rendezvények zenei programját. Az énekkarra felvételt nyert tanulónak a 

foglalkozásokon való részvétele kötelező, melyet a házirend is rögzít. 
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- Korrepetálás, felzárkóztatás 

 A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás. 

 Korrepetálásra a szaktanár, az osztályfőnök a munkaközösségvezető tehet javaslatot a 

tantárgyfelosztás elfogadása előtt. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. 

 A felső tagozaton a korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az egész 

osztályra kötelező jelleggel a szaktanárok javaslatára történik.  

 Az iskolai lemorzsolódás érdekében tanulószobai foglalkozásokat szervezünk a tanulás-

felkészülés segítése érdekében a rászoruló tanulóknak. 

 

- Tanulmányi versenyekre való felkészítés 

        A tanulmányi, szakmai, kulturális, sport versenyeken, házi bajnokságokon való részvétel a 

diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi 

és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt a pedagógus felkészítését igénybe véve. A 

meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai 

munkaközösségek és az igazgatóhelyettesek felelősek. 

 

- Egyéni fejlesztések, rehabilitációk 

      - A gyógytestnevelés és a könnyített testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. 

Gyógytestnevelés órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol 

megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló 

– orvosi javaslatra – az igazgató által felmentést kaphat az iskolai testnevelés órákon való részvétel 

alól. A könnyített testnevelésben részt vevő tanulókkal a testnevelő differenciáltan foglalkozik. 

 A Szakértői véleményekben foglaltak alapján a tanulóknak fejlesztő foglalkozásokat kell 

biztosítani, melyek egyéni vagy csoportos fejlesztések. Ezeket a gyógypedagógus, a fejlesztő 

pedagógus, logopédus vagy iskolapszichológus végzi el. 

 

Tanulmányi kirándulások 

 Hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerése, az osztályközösségek formálódására 

szolgálnak. A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni, 

s az osztály Szülői Közösségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitűzéseket. A 
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kirándulások az iskola éves munkatervében foglaltak alapján vagy tanítás nélküli munkanapon, vagy 

tanítási szünetben szervezhetők. 

 A kirándulás költségeit úgy kell megállapítani, hogy az a szülőket a legkisebb mértékben 

terhelje. A kirándulás várható költségeiről a szülőt az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban 

nyilatkoznak a kirándulás költségének vállalásáról. 

 A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan 

lebonyolításhoz szükséges, de 10 tanulónként legalább egy főt. Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni 

az igazgatóhelyettesnek. 

       A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás                            

költségeihez az iskola is hozzájárulhat. 

 

17. ISKOLAI SPORTKÖR 

Sportköri foglalkozások jelenleg nincsenek iskolánkban. 

A mindennapos testnevelés megvalósulása: 

 Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező tanórai testnevelés órákon 

/heti 5 óra/ és a pedagógusok, DÖK által egyedi időpontban szervezett délutáni sportfoglalkozásokon 

biztosítja. 

 

18. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

18.1 Tiltott politikai tevékenység 

Az intézmény teljes területén, helyiségeiben tiltott az alábbi szervezetek működése: 

• párt 

• politikai célú mozgalom 

• párthoz kötődő szervezet 

• Az intézmény teljes területén tiltott a párt, vagy párthoz kötődő politikai célú 

tevékenység folytatása addig, amíg az intézmény ellátja a tanulók felügyeletét.  

• Az intézmény helyiségei választások alkalmával - a választás lebonyolításának idejére, 

a választási eljárásról szóló törvényben meghatározottak szerint - szavazóhelyiségként 

igénybe vehetők. Az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők. 
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18.2 Tiltott reklámtevékenység 

 Az intézmény teljes területén tilos a reklámtevékenység. A vonatkozó jogszabály értelmében 

ez alól kivételt képez az alábbi témákkal összefüggő, tevékenységek, események megjelenítése: 

• egészséges életmódra nevelés 

• környezetvédelem 

• közéleti 

• kulturális 

• oktatási 

 

 Ezen tevékenységekre vonatkozó plakátokat, hirdetményeket kifüggesztést megelőzően 

minden esetben szükséges egyeztetni az intézmény igazgatójával. A faliújságra csak az igazgató 

engedélyével függeszthető ki hirdetmény. 

 

18.3 Iskolai tablóval, iskolát képviselő kiadványokkal kapcsolatos 

rendelkezések 

 Az iskolai tablók, továbbá minden, az iskolát reprezentáló kiadvány, offline és online képi és 

szöveges megjelenés tartalmát egyeztetni kell az igazgatóval annak megjelenése előtt, kiadása pedig 

csak az igazgató engedélyével történhet. 

 

18.4 Pénzkezelés 

 Az intézmény alkalmazottai a jogszabályban meghatározott szolgáltatási díjakon (fenntartó 

által megállapított térítési díj, tandíj) felül az intézményben nyújtott kötelező alapfeladatok ellátásáért 

ellenszolgáltatást, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épületében térítés ellenében igénybe vehető 

szolgáltatást érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkező, külső jogi személy végezhet, ebben az 

esetben pedig világos tájékoztatást kell nyújtani a szolgáltatást igénybe vevők részére a szolgáltató 

kilétéről, valamint a tevékenység kiegészítő, fakultatív jellegéről. Az intézményben működő, nem 

kötelező szolgáltatásokért pénzt csak számla vagy nyugta ellenében lehet átvenni.  

 Az osztályok Szülői Közössége dönt arról, hogy az osztály önként vállalt tevékenységeivel 

összefüggésben osztálypénzt gyűjt-e. Osztálypénz fizetésére egyetlen szülő sem kötelezhető. A 

tanítási órák ideje alatt megvalósuló programokon való egyenlő hozzáférést az osztálypénz 

fizetésének képességétől függetlenül biztosítani kell. Az osztálypénz beszedésével és kezelésével 

pedagógus nem bízható meg, osztálypénz számla tulajdonosa pedagógus nem lehet. 
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18.5 Anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekre vonatkozó 

nyilatkozattétel 

 Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói szabályzat vagy külön döntés rendelkezik. 

 

 A Dunakeszi Tankerületi Központ költségvetésének terhére kötelezettségvállalás 

kezdeményezésére az iskola igazgatója, távolléte vagy akadályoztatása esetén a helyettesítési rendben 

meghatározott személy jogosult az igazgatóval történt szóbeli egyeztetést követően. 

 

A kezdeményező vezető felelős a kötelezettségvállalás: 

• szükségességért, indokoltságáért, 

• megfelelő időben való kezdeményezéséért, 

• szakmai tartalmáért és megalapozottságáért, 

• az előkészítése során, az azt megelőző eljárásban a szervezeti egység szakmai 

érdekeinek érvényesítéséért, 

• a jogszabályban és a fenntartó szabályzataiban előírt követelmények betartásáért és 

betartatásáért (pl. köztartozásmentes igazolás, árajánlatok beszerzésére vonatkozó szabályok, 

a javasolt fél jogosult a szerződés tárgyát képező feladat ellátására, a kötelezettségvállalással 

kapcsolatos dokumentumok szabályos, pontos elkészítéséért, kitöltéséért, előzetes 

fedezetvizsgálat kezdeményezéséért, szerződő felek felkutatásáért). 

Kötelezettségvállalási jog: 

 Az iskola – mint a Dunakeszi Tankerületi Központ szervezeti egysége – nevében fizetési vagy 

más teljesítési kötelezettséget vállalni a tankerületi igazgató és az általa írásban felhatalmazott 

személyek jogosultak. 

 A kötelezettségvállalás folyamatában résztvevő alkalmazottakra is szigorúan vonatkoznak a 

jogszabályok, a Dunakeszi Tankerületi Központ szabályzatai, utasításai és a pontos, megbízható 

munkavégzés, a vezetőség munkájának segítése. A tudomásukra jutott információkról azonnali 

tájékoztatási kötelezettségük van az intézmény vezetősége felé. Probléma esetén az intézmény 

vezetősége azonnal tájékoztatja a Dunakeszi Tankerületi Központot.  
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Iktatószám:  
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Dunakeszi, 2026. ………. 
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MELLÉKLETEK 

 

1. SZERVEZETI ÁBRA 
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2. ADATKEZELÉSI ÉS ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. Az adatkezelési szabályzat célja 

A VÁCSZENTLÁSZLÓI SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA (a továbbiakban: 

Intézmény/Adatkezelő) köznevelési közfeladatai ellátása során elkötelezett az adatvédelmi és 

adatbiztonsági előírások betartása iránt. Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 

rendelete (2016. április 27.) (a továbbiakban: GDPR), valamint az információs önrendelkezési 

jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 

mindenkor hatályos szabályain túl az intézmény vezetője kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi 

szabályzatot (a továbbiakban: szabályzat). 

 

Jelen szabályzat célja biztosítani az adatvédelem alapjogi elveinek, az információs önrendelkezési 

jognak és az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését, megakadályozni a jogosulatlan 

hozzáférést, az adatok jogosulatlan megváltoztatását és nyilvánosságra hozatalát. 

 

A szabályzat célja továbbá, hogy az Intézmény kezelésében lévő személyes adatok tekintetében a 

legfontosabb adatvédelmi szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, 

adatfeldolgozással, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi 

követelményekre. 

 

Az Intézményben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza 

meg. 

1.2. Az Adatkezelő megnevezése 

Intézmény 

neve: 

Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola 

Székhely: 2115 Vácszentlászló, Fő utca 2. 

Postacím: ua. 

E-mail cím: igazgato@vacszentlaszlo-sztl.hu 

Telefonszám: +36 30 242 4656 

Honlap: vacszentlaszloiskola.hu  

 

1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselőjének elérhetőségei  

 

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293 

 

1.4. A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

- Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok 

szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános 

adatvédelmi rendelet; a továbbiakban: GDPR), 

mailto:adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu
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- Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

(a továbbiakban: Infotv.), 

- A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.), 

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

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.), 

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet), 

- A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

Kormányrendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet), 

- Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (a továbbiakban: Onytv.), 

- A pedagógusok teljesítményértékeléséról szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a továbbiakban: 

TÉR rendelet). 

 

1.5. A szabályzat személyi, tárgyi hatálya 

Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed az Intézményben: 

a) köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbízási jogviszonyban álló 

foglalkoztatottakra, 

b) tanulói jogviszonyban álló személyekre, 

c) a kiskorú tanulók törvényes képviselőire, 

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény használatában álló domain alatt üzemeltetett honlapot 

— www.vacszentlaszloiskola.hu  — látogatja. 

Az adatkezelési szabályzat tárgyi hatálya az Intézmény által kezelt személyes, közérdekű vagy 

közérdekből nyilvános adatra terjed ki. 

1.6. Értelmező rendelkezések 

Jelen szabályzat alkalmazása során a GDPR 4. cikkében meghatározott fogalmakat kell érteni, a 

következő kiegészítésekkel: 

a) érintett: bármely információ alapján azonosított vagy azonosítható természetes személy, akinek 

személyes adatait az Intézmény kezeli. 

b) azonosítható természetes személy: aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely 

azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy 

testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó 

egy vagy több tényező alapján azonosítható. 

c) személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 

bármely információ. 

d) érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes 

adatainak kezelése kapcsán megillető jogosultságai. 

e) egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára vonatkozó 

személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi szolgáltatásokra 

vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy egészségi állapotáról. 

f) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire 

vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé teszi 

vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy a 

daktiloszkópiai adat. 

http://www.vacszentlaszloiskola.hu/
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g) genetikai adat: egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemzőire vonatkozó 

minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziológiájára vagy egészségi állapotára 

vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely elsősorban az említett természetes személyből vett 

biológiai minta elemzéséből ered. 

h) adatkezelő: jelen szabályzat alapján az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait 

és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az 

uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó 

különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja. 

i) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált 

módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, 

tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, 

továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy 

összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

j) adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel. 

k) címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 

szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon 

közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal 

összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett adatok 

e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően, 

az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak. 

l) adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele. 

m) nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele. 

n) adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem lehetséges. 

o) adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

p) álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében további 

információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes adat mely 

konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további információt külön 

tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított vagy 

azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni. 

q) adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége. 

r) nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon — centralizált, decentralizált vagy 

funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint --- tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek 

alapján hozzáférhető. 

s) az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson 

alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést 

félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes 

adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A 

hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A hozzájárulás 

visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak megadását. 

t) adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, 

jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

u) adatbiztonság: az adatvédelmi incidens bekövetkezését megelőzni képes szervezési, technikai 

megoldások, valamint eljárási szabályok összessége; az adatkezelés azon állapota, amelyben a 
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kockázati tényezőket – és ezáltal a fenyegetettséget – a szervezési, műszaki megoldások és 

intézkedések a minimálisra csökkentik. 

v) felügyeleti hatóság: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH), mely 

közigazgatási eljárás keretében jár el a személyes adatok védelme, illetve Unión belüli szabad 

áramlásának biztosítása érdekében autonóm közhatalmi szervként. 

II. AZ ADATKEZELÉS FŐBB SZABÁLYAI 

2.1 Az adatkezelés alapelvei 

Az Intézmény által végzett adatkezelések, adatfeldolgozások teljes folyamata során az alábbi 

adatvédelmi alapelveknek kell egyszerre érvényesülnie (GDPR 5. cikk): 

a) Jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság: a személyes adatok kezelését jogszerűen 

és tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell végezni. Az érintett 

bármikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak 

gyakorlásával, továbbá lehetősége van arra, hogy közigazgatási vagy bírósági eljárás útján 

gyakorolja a jogorvoslathoz való jogát. 

b) Célhoz kötöttség: a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű 

célból történhet, azok kezelése nem történhet ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető 

módon. Nem minősül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű archiválás 

céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történő további 

adatkezelés. 

c) Adattakarékosság: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek 

és relevánsak kell, hogy legyenek, és a szükségesre kell korlátozódniuk. 

d) Pontosság: a személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük. 

Minden észszerű intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai 

szempontjából pontatlan személyes adatok haladéktalanul törlésre vagy helyesbítésre 

kerüljenek. 

e) Korlátozott tárolhatóság: a személyes adatok tárolása olyan formában kell, hogy 

történjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig 

teszi lehetővé az érintettek azonosítását. A személyes adatok ennél hosszabb ideig történő 

tárolására csak közérdekű archiválás, tudományos és történelmi kutatás, vagy statisztika 

készítése céljából kerülhet sor. 

f) Integritás és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy 

biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága (az adatok jogosulatlan vagy 

jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy károsodásával 

szembeni védelmet is ideértve). 

g) Elszámoltathatóság: Az Intézmény felelős az e pontban foglaltaknak való megfelelésért, 

továbbá – szükség esetén – képesnek kell lennie e megfelelések igazolására. 

 

2.2 Az adatkezelési jogalapok 

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben 

legalább az alábbiak egyike teljesül (GDPR 6. cikk): 

a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez;   
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b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 

vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 

megtételéhez szükséges;   

c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;   

d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges;   

e) az adatkezelés közérdekű vagy az Intézményre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;   

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan 

érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik 

szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek. 

 

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt az adatkezelési tájékoztatóban 

egyértelműen és részletesen tájékoztatja többek között az adatkezelés tényéről, jogalapjáról, 

céljáról és az érintetti jogokról. 

Hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén az „érintett hozzájárulása” akkor tekinthető az 

adatkezelés érvényes jogalapjának, amennyiben az az érintett akaratának önkéntes, konkrét és 

megfelelő tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat 

vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt 

érintő személyes adatok kezeléséhez. 

Különleges adatot az Intézmény csak jogszabály kifejezett rendelkezése vagy az érintett írásos 

hozzájárulása alapján kezel (GDPR 9. cikk). 

Az Infotv. rendelkezései alapján személyes adat akkor kezelhető, ha: 

a) azt törvény vagy – törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben, 

különleges adatnak vagy bűnügyi személyes adatnak nem minősülő adat esetén – helyi 

önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli; 

b) az a) pontban meghatározottak hiányában az az adatkezelő törvényben meghatározott 

feladatainak ellátásához feltétlenül szükséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez 

kifejezetten hozzájárult, 

c) az a) pontban meghatározottak hiányában az az érintett vagy más személy létfontosságú 

érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegető 

közvetlen veszély elhárításához vagy megelőzéséhez szükséges és azzal arányos, vagy 

d) az a) pontban meghatározottak hiányában a személyes adatot az érintett kifejezetten 

nyilvánosságra hozta és az az adatkezelés céljának megvalósulásához szükséges és azzal 

arányos. 

 

2.3 Az érintetti jogok 

 

Az adatbiztonsági követelmények teljesülése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme 

érdekében a tájékoztatás megadása, az adatokba történő betekintés biztosítása, illetve azokról 

másolat kiadása is az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) személyének 

azonosításához kötött.  

Kiskorú érintett esetén, a szülői felügyeletet gyakorló személy (törvényes képviselő) gyakorolhatja 

ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) által 
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benyújtott, az őt megillető jogosultságok érvényesítésére irányuló kérelmet annak benyújtásától 

számított legrövidebb idő alatt, de legfeljebb egy hónapon belül elbírálja és döntéséről a kérelmet 

benyújtót írásban vagy elektronikusan benyújtott kérelem esetén elektronikus úton értesíti. 

1. Tájékoztatás és hozzáférés joga  

Az adatkezeléssel érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) az Intézményhez, mint 

adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy ki, milyen jogalapon, milyen 

adatkezelési célból, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel róla, továbbá arról, hogy az 

Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, mely személyes adataihoz biztosított 

hozzáférést vagy kinek továbbította az érintett személyes adatait.  Az Nkt. a törvényes képviselő 

hozzáféréshez való jogát korlátozza akként, hogy a gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, 

a gyermekével összefüggő adat közölhető, illetve azokat a tanulmányi rendszeren keresztül a lehető 

legrövidebb időn belül hozzáférhetővé kell tenni, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a 

gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

2. Helyesbítéshez való jog  

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a 

rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljára figyelemmel, az érintett jogosult 

arra, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján történő 

– kiegészítését is. 

3. Tiltakozás joga  

Az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő), a saját helyzetével kapcsolatos okokból 

bármikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha álláspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat 

a megjelölt céllal összefüggésben nem megfelelően kezelné.   

4. Törléshez való jog  

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó 

személyes adatokat, az Intézmény pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó személyes 

adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje meghatározott feltételek fennállása esetén, melyek 

során az Intézménynek kell gondoskodnia a törölt adatok visszakereshetőségének 

megakadályozásáról. Az adatkezelés kapcsán az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes 

képviselő) csak akkor élhet a törléshez való jogával, ha az Intézmény közfeladat ellátása keretében 

végzett feladata végrehajtásához az adat nem szükséges.  

5. A zároláshoz (adatkezelés korlátozásához) való jog 

Az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) kérheti, hogy az érintett személyes adatai 

kezelését az Intézmény korlátozza, amennyiben az Intézménynek már nincs szüksége a személyes 

adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utóbbi 

esetben a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az 

Intézmény jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.  

6. Jogorvoslathoz való jog  

Ha az feltételezhető, hogy sérültek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezelő 

az érintett személyes adatainak kezelése során megsértette a hatályos adatvédelmi követelményeket, 

akkor 

- közvetlenül az Intézményhez, mint adatkezelőhöz lehet fordulni, vagy   

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (Székhely: 1055 

Budapest, Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgálatát, 
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- továbbá lehetőség van a személyes adatok védelme érdekében bírósághoz fordulni. 

  

2.4 Az érintetti joggyakorlásra vonatkozó eljárásrend 

 

2.4.1 Az érintettek tájékoztatása 

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 

önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő 

jogszabályhelyet is. 

Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséról, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

Intézmény köteles teljesíteni. Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból, milyen jogalappal és milyen 

terjedelemben továbbították. Az érintettek a fenti jogok gyakorlására irányuló kérelmeiket papír 

alapon, vagy elektronikus úton, az igazgato@vacszentlaszlo-sztl.hu  -mail címen nyújthatják be az 

Intézmény részére. 

Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem 

álló személy számára, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény tájékoztatást ad 

az általa kezelt, illetőleg az általa megbízott adatfeldolgozó 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. 

Az igazgató – szükség esetén az adatvédelmi tisztviselő javaslatát kikérve – indokolatlan 

késedelem nélkül, de mindenféleképpen a kérelem benyújtásától számított 1 hónapon belül belül 

írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. Ez a határidő indokolt esetben 

további 2 hónappal meghosszabbítható. A határidő meghosszabbításáról az Intézmény a késedelem 

okainak megjelölésével a kérelem kézhezvételétől számított 1 hónapon belül tájékoztatja a 

kérelmezőt. Ha a kérelmező elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, a tájékoztatást lehetőség 

szerint elektronikus úton kell megadni, kivéve, ha a kérelmező azt másként kéri. 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy az érintetti joggyakorlás során benyújtott kérelmek 

– szükség esetén – az adatvédelmi tisztviselő részére eljussanak. 

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az igazgató - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem benyújtását 

követően haladéktalanul, de legfeljebb 1 hónapon belül megvizsgálni, és annak eredményéről a 

kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az Intézmény 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. 

 

mailto:igazgato@vacszentlaszlo-sztl.hu
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III.  AZ INTÉZMÉNYBEN NYILVÁNTARTOTT ADATOK KÖRE 

Személyes adatot az Intézmény a közfeladatainak ellátása céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhet.  

Minden érintett, illetve kiskorú érintett esetén törvényes képviselője, akinek személyes adatát az 

Intézmény kezeli, köteles a személyes adataiban következő változást 8 napon belül jelezni az 

Intézmény felé, akár szóban, akár írásban, illetve a tanulmányi rendszeren keresztül. 

3.1 .Tanulók nyilvántartott és kezelt adatai (kötelező adatkezelés) 

A tanulók személyes adatai a jogszabályokban meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, 

oktatási-nevelési célból, gyermek-és ifjúságvédelmi célból valamint iskola - egészségügyi célból, 

a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetőek.  

A tanulmányi rendszerben tárolt és nyilvántartott, tanulókra vonatkozó adatok: 

Az Intézmény a gyermekekre, tanulókra vonatkozóan a következő, Nkt.-ban meghatározott 

személyes adatokat tartja nyilván a tanulmányi rendszerében: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, neme, 

állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra szolgáló 

okmány megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 

való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, valamint száma, 

b) a gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel családi pótlékra 

jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, lakóhelye, 

tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe 

vette-e és milyen időtartamban a Biztos Kezdet Gyerekházak szolgáltatásait, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok:  

da) felvételivel kapcsolatos adatok,  

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,  

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,  

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  

de) kiemelt figyelmet igényló gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok,  

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma,  

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatok:  

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,  

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok,  

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma,  

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,  
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eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok,  

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése 

alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

i) azt, hogy a tanuló igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti tanoda szolgáltatásait, és milyen időtartamban. 

 

Az Intézmény tanulmányi rendszerében nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához 

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

és a kedvezményre való jogosultsága. 

A köznevelés információs rendszerében (KIR) rögzítendő tanulói adatok: 

Az Onytv. alapján, a törvény l . számú mellékletének I. részében szereplő, alábbi tanulói adatokat 

szükséges az Intézménynek a köznevelés információs rendszerében rögzítenie: 

A tanulói nyilvántartás a gyermek, tanuló alábbi személyes adatait tartalmazza: 

a) oktatási azonosító számát, társadalombiztosítási azonosító jelét, 

b) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, hátrányos és 

halmozottan hátrányos helyzetének tényét és hatályát, 

c) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tanköteles-e, 

jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

d) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, valamint megszűnés esetén 

annak tényét, hogy az érintett az adott köznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, 

szakképesítést, 

e) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

f) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

g) nevelésének, nevelés-oktatásának helyét, 

h) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 

i) évfolyamát, 

j) melyik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt.-ban szabályozott határon túli 

kiránduláson, 

k) annak tényét és időtartamát, hogy a tanuló igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelméről és 

a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti tanoda szolgáltatásait, 

l) melyik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuló neki felróható okból két alkalommal 

nem jelent meg az osztályozó vizsgán, vagy két alkalommal nem teljesítette a tanulmányi 

követelményeket. 

 

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált, illetve diabétesszel élő gyermekek, 

tanulók adatai: 
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Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapján biztosítania kell a diabétesszel élő, valamint a 

fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek, tanulók egészségének 

megőrzésére fordított fokozott figyelmet. 

A szülő kötelezettsége, hogy fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeke 

egészségi állapotáról és a megteendő sürgősségi intézkedésekről a beiratkozással egyidejűleg, vagy 

a diagnózis ismertté válását követően haladéktalanul tájékoztassa az Intézményt, nagykorú tanuló 

esetén ez a nyilatkozattételi kötelezettség a tanulót terheli. 

 

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatározott további kötelezettségei keretében a gyermek, 

tanuló következő adatait tartja nyilván: 

a) tanulói hiányzás miatti adatkezelés, mely szükségesség teszi a betegség miatt távollét 

időtartamának, illetve az igazolásban szereplő személyes adatoknak a kezelését, mely 

egészségügyi, különleges adatot is tartalmazhat, 

b) tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatkezelés,  

c) tanuló és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvántartás. 

A diákigazolványok kiadásával kapcsolatos adatkezelés: 

Az Intézmény a tanuló részére - kérelemre – diákigazolvány kiadását kezdeményezi. A 

diákigazolvány elkészítéséről az egységes elektronikuskártya-kibocsátási keretrendszerről szóló 

2014. LXXXIII. évi törvény (a továbbiakban: Nektv.) szerinti kártyakibocsátó gondoskodik. A 

diákigazolvány a Nektv. szerinti kártya, amely közokirat. A NEK működtetője a diákigazolvány 

kiállítása céljából kezeli a Nektv.-ben meghatározott adatokat: a kérelmező természetes 

személyazonosító adatait és lakcímét; valamint a kártya kézbesítéséhez szükséges adatokat.  

 

A diákigazolvány tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakó- vagy tartózkodási 

helyének településnevét, állampolgárságát, a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a 

szülő aláírását.  

A diákigazolvány tartalmazza továbbá a tanuló fényképét, oktatási azonosító számát, az iskola 

nevét és címét.  

A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további - nem személyes adatok 

- is feltüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 

elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók. 

A tanulói edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok: 

A tanulók fizikai állapotának és edzettségének mérési adatait tartalmazó informatikai alapú 

diagnosztikus értékelő rendszert, a Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Tesztet (a továbbiakban: 

NETFIT) a tanulók egészségi állapotának nyomon követése céljából a Magyar Diáksport Szövetség 

működteti. 

A NETFIT – mérési azonosító alkalmazásával – a tanuló következő személyes adatait tartalmazza: 

a) mérési azonosító, 

b) születési év és hónap, 

c) nem, 

d) decimális életkor, 

e) sajátos nevelési igényre vonatkozó adat, 
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f) évfolyam, 

g) az iskola feladatellátási helye, 

h) a fizikai fittségi mérés eredményei. 

 

A nyilvántartás adatai az első adatfelvételtől számított tíz évig kezelhetők. 

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végző pedagógus – mérésben érintett tanulónként, 

mérési azonosító alkalmazásával – rögzíti és feltölti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulót 

érintő eredményeit a tanuló és a szülő a tanuló mérési azonosítójának felhasználásával 

megismerheti. 

3.2  A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók valamint a köznevelési dolgozók 

adatai  

• A munkáltató a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állótól olyan, a foglalkoztatotti 

alapnyilvántartás adatkörébe tartozó nyilatkozat megtételét vagy személyes adat közlését 

követelheti, amely a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése, teljesítése, 

megszűnése, megszüntetése vagy e törvényből származó igény érvényesítése szempontjából 

szükséges, és ennek érdekében közokirat vagy teljes bizonyító erejű magánokirat bemutatását 

követelheti. 

• A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatottról a Púétv. 4. számú mellékletében 

meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást vezet (a továbbiakban: foglalkoztatotti 

alapnyilvántartás).  

• A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatott vagy a munkáltatóval köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesíteni szándékozó személy bűnügyi 

személyes adatát annak vizsgálata céljából kezelheti, hogy a betölteni kívánt vagy a betöltött 

munkakörben nem korlátozott vagy kizárt-e a foglalkoztatása. 

• A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a köznevelésben 

foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló besorolására 

vonatkozó adat közérdekből nyilvános adat. 

• A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba – az eljárásában indokolt 

mértékig – jogosult betekinteni, illetve abból adatokat átvenni:  

- a köznevelésben foglalkoztatott, 

- a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói jogot gyakorló vezető, 

- a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

- a fenntartó, 

- a rá vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság. 

• A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban történő adatkezelés célja: 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő 

munkáltatói intézkedések és jognyilatkozatok előkészítésének és meghozatalának 

biztosítása, 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő jogok 

gyakorlásának és kötelezettségek teljesítésének biztosítása, 

- az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítése, továbbá 

- a közeli hozzátartozót megillető társadalombiztosítási, szociális és kegyeleti 

gondoskodás megállapításának és folyósításának biztosítása. 

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony bármely jogcímen történő 

megszűnését vagy megszüntetését követően a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban az 
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érintettre vonatkozó, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését ötven évig 

korlátozni kell. A korlátozás alá eső személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, 

valamint a törvényben erre feljogosított szervnek továbbítható megkeresés alapján. A 

korlátozás alá eső adatokkal – az előbbiekben rögzített műveleteken túl – más művelet nem 

végezhető. A foglalkoztatotti alapnyilvántartásból az adatokat az ötven éves határidő lejárta 

napján törölni kell. 

• A foglalkoztatotti alapnyilvántartást a munkáltató más személyes adatot tartalmazó 

nyilvántartásától elkülönítetten kezeli és más személyes adatot tartalmazó nyilvántartással 

nem kapcsolja össze. 

• Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a jogszabályokban 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz 

kötötten kezelhetik. 

• Az Nkt. alapján az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha törvény eltérő határidőt nem 

állapít meg — a jogviszony megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli. 

 

3.3 . Az Intézményben foglalkoztatott óraadók adatai 

Az Nkt. értelmében az óraadó megbízási szerződés keretében legfeljebb heti tizennégy óra vagy 

foglalkozás megtartására alkalmazott pedagógus, oktató. 

A Púétv. alapján az Intézmény az óraadók: 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

A Púétv. rendelkezése szerint az Intézmény az óraadókról nyilvántartást köteles vezetni. Az 

Intézmény az óraadók adatait — ha törvény eltérő határidőt nem állapít meg — a jogviszony 

megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli. 

 

3.4 . A pedagógusok teljesítményértékelése 

A Púétv. és TÉR rendelet alapján a munkáltató minden évben köteles értékelni a pedagógus és a 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem 

kell lefolytatni. A teljesítményértékelést írásba kell foglalni. A TÉR rendelet alapján a véglegesített 

pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését követően rögzíteni kell a 

teljesítményértékelési elektronikus rendszerben (a továbbiakban: TÉR rendszer). A véglegesített 

értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TÉR rendszerben kell 

kézbesíteni. 

A TÉR rendszerben rögzített személyes adatok a következők: 

a) az értékelt személyek neve, 

b) az értékelés tartalma, 
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c) az értékelés alapján megállapított illetmény összege. 

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a különleges adatok körébe tartoznak, ezért azokat kizárólag a 

teljesítményértékelési eljárásban résztvevők, az adatkezelők és az értékelt személy ismerhetik meg. 

 

3.5 . Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés 

Az Intézmény honlapja a www.vacszentlaszloiskola.hu internetes címen érhető el. A honlap 

használata során automatikusan nem kerülnek felhasználói adatok az Intézmény kezelésébe. Az 

Intézmény a honlap használata során nem gyűjt és nem tárol adatokat a felhasználókról. Az 

üzemelés közben keletkező adatok kezelését (IP-cím vagy URL-cím) a szerver üzemeltető-je végzi. 

A honlap egyes részeinek letöltésekor bizonyos esetben kisméretű adatfájlok (ún. cookie-k, sütik) 

helyeződnek el az látogatók számítógépén. Ezek az adatfájlok a honlap egyes funkcióinak 

működéséhez szükségesek. Alkalmazásuk lehetőséget biztosít a weboldalak használatával 

összefüggésben a látogató egyes adatainak gyűjtésére, valamint internethasználatának nyomon 

követésére. Amennyiben a látogató ezt nem szeretné, akkor minden további nélkül meggátolhatja. 

A sütik engedélyezésével és tiltásával kapcsolatos hasznos információk, illetve a beállítás egyes 

lépései minden böngésző esetén megtalálhatóak a beállítások között. 

Az Intézmény honlapja a működése során a kép- és hangfelvételek megjelenítéséhez videómegosztó 

platformot használ. A kép- és hangfelvételek megnyitásakor kapcsolat jön létre a videómegosztó 

platformmal, amelynek során adattovábbítás is történik. Az adatgyűjtés körére és céljára, az adatok 

további feldolgozására és felhasználására, a látogatók személyes adatainak védelmére irányuló 

jogaira és beállításaira vonatkozó információk a videómegosztó platform adatvédelmi 

nyilatkozatában találhatóak meg.  

Az Intézmény honlapja ezen túl használhat egyéb online alkalmazásokat is, így például a 

fényképalbumok megjelenítéséhez. Az alkalmazások használatakor adatok továbbítódnak az adott 

online alkalmazás szervereire. Az adatgyűjtés körére és céljára, az adatok további feldolgozására 

és felhasználására, a látogatók személyes adatainak védelmére irányuló jogaira és beállításaira 

vonatkozó információk mindig az adott alkalmazás adatvédelmi nyilatkozatában találhatóak meg. 

3.6 . Adatok beszerzése hatóságtól vagy más szervtől 

Az Nkt. rendelkezik arról az esetről, ha a szülő, értesítendő hozzátartozó vagy más, a családi 

pótlékra jogosult személy a nevét, születési helyét és idejét, anyja születési családi és utónevét, 

lakóhelyét, tartózkodási helyét, telefonszámát, elektronikus levelezési címét nem adja meg az 

Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól 

is beszerezheti. 

Ezen kívül az említett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsődleges vagy másodlagos 

információforrásnak minősülő szervtől is beszerezheti, a tanulmányi rendszerben díjmentesen 

elérhető szabályozott elektronikus és központi szolgáltatások útján. 

 

3.7 . Hozzájáruláson alapuló adatkezelés 

Az Intézmény működése során az Intézmény által működtetett szakkörök, sportkörök és az 

osztályok, csoportok tevékenysége során is sor kerülhet a tanuló egyes személyes adatairól 

nyilvántartás készítésére (utaslista, múzeumi belépőlista, juttatásokról, szolgáltatásokban 

részesülés tényéről átvételi lista stb.), fotódokumentáció készítésére, kép-, és hangfelvétel 

készítésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és általában a tanuló neve, képmása, 

hangfelvétele, intézménye és osztálya, szülőjének vagy törvényes képviselőjének neve, telefonos 

és elektronikus elérhetősége. 
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Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabályban meghatározott közfeladatok 

ellátásának kötelezettségét teljesíti, a tanulók személyes és különleges adatai kezelésének jogalapja 

kizárólag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve törvényes 

képviselőjének — hozzájárulása lehet. 14 év alatti gyermek esetében a szülői felügyeleti joggal 

bíró szülő, a törvényes képviselő, 14-18 év közötti gyermek esetében a szülői felügyeleti joggal 

bíró szülő, törvényes képviselő és a gyermek együttesen és egybehangzóan jogosult a hozzájáruló 

nyilatkozat megtételére. Különélő, elvált szülök esetében a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő 

jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozásban az Intézmény a szülő(k) erre vonatkozó nyilatkozatát 

tekinti irányadónak, vita esetén annak elbírálása a hatáskörrel rendelkező hatóság (gyámhatóság, 

bíróság) feladata. 

• Az Intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az 

Intézmény a honlapján és más kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, 

amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény 

nagykorú tanulója vagy kiskorú tanuló esetén a törvényes képviselője (szülői felügyeleti 

jogot gyakorló szülő) úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az Intézmény által 

készített fényképeken, azt a törvényes képviselő (szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő) 

és/vagy (nagykorú tanuló esetén) a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az 

igazgató számára. 

• Az Intézményben megrendezésre kerülő programok, események jellegétől függően, illetve 

az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolódóan sor kerülhet különleges adatok 

kezelésére is, így különösen a gyermek egészségi állapotára (étel allergia, rendszeres 

gyógyszerszükséglet, gyógyszer allergia, táborozás esetén orvosi igazolás), étkezési 

szokásokra vonatkozó adat kezelésére is, ebben az esetben is szükséges a tanuló törvényes 

képviselőjének hozzájárulása, avagy nagykorú tanuló esetén a saját nevében tett 

nyilatkozatra. 

• A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai 

munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett az 

Intézmény az alábbi adatokat kezeli: 

a) a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében, 

b) a diákok felekezeti hovatartozására, vallási meggyőződésére vonatkozó adatok a hittan 

csoportok szervezése érdekében, 

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes 

vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében. 

 

Az Intézmény a tanulók szüleit beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első 

szülői értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatja, hogy amennyiben a 

fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzájárulásukat adják, ezt aláírásukkal kell 

megerősíteniük. A tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy törvényes képviselője 

kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges adatok kezeléséhez való 

hozzájárulásának visszavonását. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a 

szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni. 

Az Intézmény tájékoztatja a tanulókat és a szülőket arról is, hogy az Intézmény honlapján 

megtalálható az Intézmény adatkezelési szabályzata. 
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Jogszabályi felhatalmazás nélkül, az érintett hozzájárulása alapján kezeli az Intézmény a 

köznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény 

honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely 

foglalkoztatottja ehhez nem kíván hozzájárulni, azt írásban jelezheti az igazgató számára. 

 

IV. AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSÁNAK RENDJE 

4.1.Általános szabályok 

Személyes adat továbbítására az Intézmény, mint adatkezelő: 

• az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából; 

• az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében;   

• a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás érdekében a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése céljából;   

• az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő vizsgájának, 

minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint   

• statisztikai felhasználás céljára, személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére továbbíthatja, akiknek, illetve 

amelyeknek a jogszabályban vagy a jelen adatkezelési szabályzatban meghatározott tevékenysége 

ellátásához az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére 

jogszabályban meghatározott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tárolásában 

álló személyes adat továbbítására kizárólag az Intézmény vezetője jogosult. 

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult 

a köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott adatszolgáltatási 

kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni. 

Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely - Magyarországtól eltérő – 

államába irányul, úgy az Intézmény nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az 

adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Intézmény 

köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei, megfelelő 

garanciái ebben az államban fennállnak-e. 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú adattovábbítása 

során a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne legyenek 

összekapcsolhatók. 

4.2.A tanulói adatok továbbítása 

Általános szabályok: 

A tanulói adatok – az Nkt.-ban meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozó 

célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 
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közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

• A gyermek, a tanuló 

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségére, tartós 

gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló speciális köznevelési 

ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnózisának adatai 

a pedagógiai szakszolgálat, a nevelési-oktatási intézmények és az egészségügyi 

szakellátó között, 

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos 

adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

Tanulói adatok továbbítása a szülők részére: 

Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatóak, törvény eltérő 

rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül az adatokat mindkét 

szülőnek továbbítani kell. Az előbbiekben említett adatok nem továbbíthatóak azon szülőnek, 

akinek a bíróság a gyermek sorsát érintő lényeges kérdésekben a szülői felügyeleti jogát korlátozta 

vagy megvonta. 

 

Tanulói adatok továbbítása a KIR nyilvántartásába: 

A köznevelési információs rendszer (KIR) tanulói nyilvántartásába - melynek adatkezelője az 

Oktatási Hivatal – az Intézmény a tanuló egyes adatait törvényi felhatalmazás alapján továbbítja az 

Onytv. rendelkezései szerint. 

Tanulói adatok továbbítása a tankönyvrendelés keretében: 

Az Intézmény az iskolai tankönyvrendelés keretében a tankönyveket jogszabályban 

meghatározottak szerint, elektronikus formában - a könyvtárellátó felületén keresztül rendeli meg. 

A könyvtárellátó számára az Intézmény a tankönyvrendeléssel kapcsolatos, alábbi személyes 

adatokat adja át: 

a) a tanuló neve, 

b) a tanuló oktatási azonosító száma, 

c) a tanuló iskolájának neve, OM azonosítója, 

d) a tanuló évfolyamának, osztályának megjelölése, 

e) a tanuló részére az iskolai tankönyvellátás keretében megrendelt, megvásárolt 

tankönyvek címe, 

f) a tanuló nemzetiségének megjelölése, ha jogszabályban meghatározott nyilatkozattal 

vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatásban. 

Az Intézmény átadja a könyvtárellátónak a tankönyvek tanulóra, évfolyamra, tantárgyra lebontott 

címlistáját. Az előbbiekben megjelölt, átadott személyes adatokat a könyvtárellátó kizárólag a 

tankönyvjegyzékben meghatározott áron történő tankönyvvásárláshoz való jogosultság 

megállapítása céljából kezeli. 
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V. JOGOSULTSÁGOK ÉS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK (INTÉZMÉNYI 

ELJÁRÁSREND) 

5.1.Az adatkezeléssel foglalkozó foglalkoztatottak körének és feladatainak 

meghatározása 

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során a foglalkoztatottak felelősek: 

• az adatvédelmi és adatkezelési szabályzatban foglaltak betartásáért,  

• a tudomásukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és 

jogszabályokban foglaltak szerinti kezeléséért, 

• illetve kötelesek az adatokat úgy kezelni, hogy illetéktelen személy 

tudomására, birtokába ne kerülhessenek. 

 

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat betartásáért, 

felülvizsgálatért, az adatkezelési szabályzat kiadásáért az igazgató a felelős. Jogkörének 

gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint 

az iskolatitkárt hatalmazhatja meg. 

Az igazgató feladatai: 

- a tanulói, óraadói, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

- a tanulói, óraadói, foglalkoztatotti adatokat érintő adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás 

esetén az új iskolának,  

- az adatrögzítések felügyelete, illetve az érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás 

beszerzésének ellenőrzése,  

- az adatbiztonsági előírások és technikai megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és 

értékelése, valamint javításukra való javaslat tétele,  

- az adatkezelésről szóló tájékoztatás megadásának biztosítása,  

- az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, módosítási, illetve törlési kérelem 

teljesítése, panaszok elbírálása,  

- adatkezelési tevékenységekről nyilvántartás vezetése,  

- az adatkezelési szabályzatot érintő mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a 

módosítások átvezetése, a szabályzat hatályosítása, 

- kapcsolattartás az adatvédelmi tisztviselővel minden adatkezelést érintő kérdésben, 

- a teljesítményértékelésben érintett vezető beosztású foglalkoztatottak 

teljesítményértékelésére vonatkozó adatainak rögzítése a tanulmányi rendszerben. 

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során az igazgató felhatalmazása alapján 

adatkezeléssel járó feladatokat láthatnak el az alábbi foglalkoztatottak: 

Az igazgatóhelyettesek feladatai: 

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek az Intézményben 

megvalósított adatkezeléséért, adattovábbításért;  

- felelősek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az óraadók adatainak kezeléséért, 

továbbításáért; 

- feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás, az esetlegesen felmerülő problémák 

kezelése; 

- kapcsolattartás az adatvédelmi tisztviselővel minden adatkezelést érintő kérdésben, 

- a teljesítményértékelésben érintett pedagógusok teljesítményértékelésére vonatkozó 

adatainak rögzítése a tanulmányi rendszerben. 
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Az iskolatitkár feladatai:  

- ellátja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teendőket, amelyekkel az 

Intézmény igazgatója vagy igazgatóhelyettesei megbízzák, illetve amely feladatokat a 

munkaköri leírásában meghatározottak szerint kötelessége ellátni. 

Az osztályfőnökök feladatai: 

- a jogszabályi rendelkezéseket, valamint jelen szabályzat rendelkezéseit betartva kezeli az 

osztályába tartozó tanulók személyes adatait, a tanulók szüleinek/törvényes képviselőinek 

személyes adatait a kapcsolattartáshoz szükséges mértékben,  

- ellátja a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével 

kapcsolatos feladatokat az érintett osztályon belül, 

- gondoskodik a tanulót érintő adatok szülő részére történő, jogszabályban meghatározottak 

szerinti továbbításáról, a tájékoztatásról,   

- a tanulói balesetek adatait a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi 

felelősnek. 

Az Intézményben megvalósuló tanulói adatkezelések döntő többsége a tanulmányi rendszerben 

(KRÉTA) valósul meg, amelyben az igazgató engedélye alapján különböző szintű jogosultságok 

kerülnek kiosztásra, amelyek meghatározzák, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozzá a tanulmányi 

rendszerben, illetve ki milyen adatot módosíthat. A tanulmányi rendszer előírásai és az annak 

használatára, valamint a benne szereplő adatok kezelésére és védelmére vonatkozó információk 

megtalálhatók a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon. 

 

5.2.Adatkezelési nyilvántartás 

Az Intézmény képviselőjeként az igazgató az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekről 

köteles nyilvántartást vezetni, amely a következő információkat tartalmazza: 

a) az adatkezelő neve és elérhetősége, valamint az adatvédelmi tisztviselőnek a neve és 

elérhetősége, 

b) az adatkezelés céljai, 

c) az érintettek kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése, 

d) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják, 

ideértve a harmadik országbeli címzetteket vagy nemzetközi szervezeteket, 

e) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 

történő továbbítására vonatkozó információk, beleértve a harmadik ország vagy a 

nemzetközi szervezet azonosítását, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének második 

albekezdés szerinti továbbítás esetében a megfelelő garanciák leírása, 

f) ha lehetséges, a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők, 

g) a GDPR 32. cikk (l) bekezdésében említett technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása. 

 

5.3.Titoktartási kötelezettség 

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

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, 

adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 
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tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül 

fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, 

valamint a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre.  

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés 

tekintetében a tanuló; másokkal történő közlés tekintetében a tanuló és a szülő közösen, mindkét 

esetben írásban felmentést adott.  

A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, illetve azokat a 

tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül hozzáférhetővé kell tenni, kivéve, 

ha az adat közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését.  

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület tagjainak 

egymásközti, a tanuló érdekében végzett megbeszélésre. 

A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben az 

adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult 

beleegyezése nem szükséges. 

Az Intézmény minden foglalkoztatottjának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és jelen 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. A tanulók, a foglalkoztatottak és az óraadók 

személyi adatait kizárólag a jelen szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott 

módon kezelhetik, továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon 

történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos. 

VI. ADATVÉDELMI INCIDENS BEKÖVETKEZÉSE ESETÉN KÖVETENDŐ 

ELJÁRÁSREND 

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatározása alapján: a biztonság olyan sérülése, amely a 

továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való 

jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései az Intézményben: 

1. Az adatvédelmi incidens azonosítása (a jogsértés, adatbiztonság sérülésének feltárásával) 

Az első teendő, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek 

jogaira és szabadságaira milyen kockázatot jelent a bizalmasság, sértetlenség és rendelkezésre 

állás szempontjából.  

Az incidens azonosítását követően haladéktalanul értesíteni kell az adatvédelmi tisztviselőt és a 

fenntartót a történtekről, illetőleg az incidens körülményeit érintő valamennyi információt és 

dokumentációt rendelkezésre kell bocsátani. 

Az adatvédelmi incidensről szóló, az adatvédelmi tisztviselőnek szóló tájékoztatásban:  

• ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az érintettek 

kategóriáit és hozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett adatok kategóriáit 

és hozzávetőleges számát; 
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• ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket; 

• ismertetni kell az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett 

intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges 

hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 

Az incidens kezelése során célszerű az adatvédelmi tisztviselőt folyamatosan tájékoztatni és 

szükség esetén a tanácsát, javaslatát kérni. 

 

2. Kockázatelemzés 

Kockázatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockázatot (érintett magánszférájára 

gyakorolt hatásának súlyossága, valószínűsége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és 

szabadságaira nézve. Ennek eredménye alapján: 

- kezelni kell az incidens hatásait és 

- meg kell állapítani, hogy bejelentési és tájékoztatási kötelezettség keletkezett-e. 

Különösen magas kockázati szintűnek értékelhető az adatvédelmi incidens jellege, ha: 

a) a kezelt adat olyan adatbázissal kerül összekapcsolásra, amelynél nincs meg az 

összekapcsolásra kerülő személyes adat vonatkozásában az adatkezelés jogalapja; 

b) az érintetti jog gyakorlása során harmadik személy személyes adataihoz történő jogosulatlan 

hozzáférés történik;     

c) az országos mérések során használt mérési azonosító harmadik személy számára 

beazonosíthatóvá válik; 

d) az intézményi honlapon vagy közösségi internetes megosztó oldalon olyan személyes adat 

(pl. képmás, hanganyag, audiovizuális fájl) kerül közlésre, melyből az érintett 

beazonosíthatóvá válik; 

e) megsemmisül olyan adat, amely az érintettet megillető jogszabályon alapuló kedvezményhez 

szükséges; 

f) a gyermek, a tanuló előmenetelével, magaviseletével, sajátos státuszával (sajátos nevelési 

igény, hátrányos helyzet) kapcsolatos adat kerül az érintett beleegyezése nélkül harmadik 

személy tudtára vagy nyilvánosságra, 

s ebből fakadóan az érintettnek hátránya, érdeksérelme keletkezik. 

 

3. Tájékoztatási kötelezettség 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár az érintett természetes 

személyek jogaira és szabadságaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül tájékoztatja 

az érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensről. A tájékoztatásban világosan és közérthetően 

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét. 

Az érintettet/érintetteket nem kell tájékoztatni, ha a következő feltételek bármelyike teljesül: 

a) az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és 

ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében 

alkalmazták, különösen azokat az intézkedéseket - mint például a titkosítás alkalmazása -, 

amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem jogosított személyek számára 

értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett magas kockázat a 

továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 
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c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az érintetteket 

nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan hasonló intézkedést 

kell hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony tájékoztatását. 

 

4. Bejelentési kötelezettség 

Az adatvédelmi incidenst a jogszabályok rendelkezései szerint az adatkezelő indokolatlan késedelem 

nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására 

jutott, köteles bejelenteni az illetékes felügyeleti hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens 

valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve. Az 

illetékes felügyeleti hatóság Magyarországon a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóság (NAIH). 

Tekintettel arra, hogy a hatóság felé történő bejelentést az adatvédelmi tisztviselő feladata megtenni, 

ezért az Intézmény igazgatója, vagy az általa kijelölt igazgatóhelyettes a bejelentésre rendelkezésre 

álló 72 órás határidőn belül minden segítséget és információt köteles megadni az adatvédelmi 

tisztviselőnek az incidenssel kapcsolatban. 

Ha a bejelentés nem történik meg 72 órán belül, mellékelni kell hozzá a késedelem igazolására 

szolgáló indokokat is. 

 

5. Nyilvántartási kötelezettség 

Az adatkezelő köteles nyilvántartani az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve a nyilvántartásban az 

adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, annak hatásait és az orvoslására tett intézkedéseket. 

 

VII. ADATBIZTONSÁGI KÖVETELMÉNYEK 

1. Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 

hozzáférhetetlenné válás ellen. 

2. Az adatok biztonságát szolgáló intézkedések meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel 

kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt 

kell választani, amely a személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az 

aránytalan nehézséget jelentene az Intézménynek. 

3. Az adatbiztonság keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai 

szolgáltatások nyújtása során alkalmazott elektronikus eszközök üzemeltetése vonatkozásában 

garantálja, hogy a kezelt adatok az arra feljogosítottak számára hozzáférhető (rendelkezésre 

állás), az adatok hitelessége és hitelesítése biztosított (adatkezelés hitelessége), az adatok 

változatlanok (adatintegritás), valamint az adatok a jogosulatlan hozzáférés ellen védettek (adat 

bizalmassága). 

4. Az Intézményben adatkezelést végző foglalkoztatottak kötelesek az általuk megismert 

személyes adatokat bizalmasan kezelni (titoktartási kötelezettség). 

5. A papír alapon tárolt iratot az Intézmény köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi 

berendezéssel ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő 

iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetője 

férhessen hozzá. 
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6. A papír alapon tárolt iratokban található személyes adatok kezelése során is biztosítania kell az 

Intézménynek az adatvédelemre vonatkozó szabályok maradéktalan érvényesülését. 

7. Az Intézmény által a foglalkoztatottak használatára kihelyezett és telepített számítógépekhez 

való hozzáférés felhasználói névvel és a hozzá kapcsolódó jelszóval védett. Minden 

szolgáltatás, program és adat elérése csak a fenti módon lehetséges. A felhasználók kötelesek 

jelszót használni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetőnek kell lennie. Negyedévente 

a felhasználói jelszavakat meg kell változtatni. A felhasználót a jelszó megváltoztatására 

rendszeres időközönként fel kell szólítani. Amennyiben a harmadik felszólításra sem történik 

meg a felhasználói jelszó megváltoztatása, abban az esetben a rendszerbe való belépés 

automatikusan megszűnik a felhasználó számára. A kitiltás után a rendszerbe való újbóli 

csatlakozás kizárólag az igazgató engedélye alapján történhet. 

8. A számítógépeket bejelentkezett állapotban hagyni hosszabb időre nem szabad. Az ennek 

következtében végrehajtott illetéktelen hozzáférésekből fakadó károkért a felhasználó 

felelősséggel tartozik. 

9. A jogos és illetéktelen hozzáférés naplózásra kerül. A rendszernaplóból egyértelműen ki kell 

derülnie a ki- és bejelentkezések időpontjának. 

10. Az Intézményben kihelyezett számítógépek szabályos használatát az Intézmény rendszergazdai 

feladatokat ellátó foglalkoztatottja ellenőrzi. 

11. A jogosultságok által megszerezhető, a tevékenységek naplózásával, a forgalom 

ellenőrzésével, továbbá más számítástechnikai eszközökkel gyűjtött információk csak az 

informatikai rendszer működésének javítására, a rendellenes használat kiszűrésére, a 

szabálysértő magatartás felderítésére használhatók. Egyéb célra való információgyűjtésre vagy 

felhasználásra kizárólag az igazgató adhat írásban utasítást.  

12. Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldaláról nézve elektronikus védelemmel 

(vírusfigyelő és -irtó alkalmazások, tűzfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban 

előfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fájlok, amelyek vírussal 

fertőzöttek lehetnek. Ha a vírusveszély bármilyen gyanúja felmerül, a rendszergazda köteles a 

szükséges intézkedéseket megtenni a veszély elhárítása érdekében. 

13. Az Intézményben a gyermekek, tanulók által használt illetve hozzáférhető, internet-

hozzáféréssel rendelkező számítógépeket a kiskorú felhasználók védelmét lehetővé tevő, 

könnyen telepíthető és használható, magyar nyelvű szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell 

ellátni. 

VIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

1. Jelen szabályzat az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a mellékletét képezi.  

2. Jelen szabályzatot az Intézménynél helyben szokásos helyen és módon ismertetni kell a 

foglalkoztatottakkal, továbbá az Intézmény honlapján, illetve a tanulmányi rendszerben is 

hozzáférhetővé kell tenni, a szülők, szerződéses partnerek részére igény esetén meg kell 

küldeni, át kell adni. 

3. Jelen szabályzatot a jogszabályi környezet, a NAIH joggyakorlatának jelentős változása, az 

Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekövetkező jelentős változás esetén soron 

kívül, egyéb esetben 3 évente felül kell vizsgálni. 

4. Jelen szabályzatban foglaltak betartása és érvényesítése az Intézmény valamennyi 

foglalkoztatottjának kötelessége. 

5. Az Intézmény állományába újonnan került olyan foglalkoztatottakat, akik munkakörüknél 

fogva személyes adatokat kezelnek, az állományba vételt követő három munkanapon belül 
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adatvédelmi oktatásban kell részesíteni és részükre a szükséges jogszabályokat, belső normákat 

és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsátani. 

6. Jelen szabályzat elkészítésénél, módosításánál az Intézményben a szülői szervezetet és a 

diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg.
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3. MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK MINTÁI 

 

Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

A munkakör megnevezése:   igazgatóhelyettes 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 

Megbízás időtartama: megbízása visszavonásig érvényes 

 

A munkakör célja  

 Az általa irányított szervezeti egység irányításával összefüggő operatív vezetői feladatok 

elvégzése az iskola szervezeti és működési szabályzatában – és más szabályzó 

dokumentumokban – foglaltaknak megfelelően, a vezetői munkamegosztás közösen kialakított 

rendje alapján, a mindennapi működés zavartalanságának biztosítása érdekében. Az igazgató 

egyszemélyi felelősségének érintetlenül hagyása mellett, felelős a szervezeti felépítésben 

meghatározott területek munkájáért. Alapvető feladatai és kötelességei szakmai-vezetési 

(pedagógiai irányító-ellenőrző) és ügyviteli területekre vonatkoznak. 

Közvetlen felettesi hatásköre  

 Az általa irányított szervezeti egység valamennyi pedagógusa és nevelő-oktató 

munkájukat közvetlenül segítő alkalmazottja felett közvetlen felettesi hatáskört gyakorol. 

Gyakorolja mindazon feladat- és hatásköröket, amelyeket az igazgató saját feladat- és 

hatásköréből az igazgató helyettesek számára a szervezeti és működési szabályzatban 

rögzítettek szerint lead.  
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Pedagógiai feladatai  

• Irányítja és felügyeli az nevelő-oktató munka egészét.  

• Felügyeli a szakmai munkaközösségek tevékenységét.  

• Ellenőrzési jogköre kiterjed az iskolában folyó oktató-nevelő munka, a tanulók 

foglalkoztatásának minden területére.  

• A tanórai és az egyéb foglalkozások ellenőrzéséről feljegyzést készít, tapasztalatairól 

beszámol az igazgatónak. Az iskolavezetőséggel egyeztetett terv szerinti pedagógiai 

irányító-ellenőrző munkájával segíti a pedagógiai programban, illetve az éves iskolai 

munkatervben meghatározott feladatok megvalósítását.  

• Segíti és ellenőrzi az iskolai házirend betartását.  

• A tantárgyfelosztás alapján az igazgató utasításainak megfelelően kialakítja, irányítja és 

felügyeli az egyéb foglalkozások rendjét és a tanulók felügyeletét.  

• Gondoskodik a tanulmányok alatti vizsgák megszervezéséről és lebonyolításáról.  

• Gondoskodik az iskolai ünnepélyek megszervezésének koordinálásáról, annak 

előkészületeit figyelemmel kíséri.  

• Javaslatot tesz kitüntetésre, jutalmazásra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagógusok 

értékelésének folyamataiban.  

• Felügyeli a pedagógusok szülői szervezettel való folyamatos kapcsolattartását.  

• Rendszeresen figyelemmel kíséri a diákönkormányzat tevékenységét, képviseli annak 

ülésein az iskolavezetést, továbbítja az ott megfogalmazottakat az igazgató felé.  

• Részt vesz azt iskola pedagógiai programjának, szervezeti és működési szabályzatának, 

házirendjének és más szabályzatainak, valamint dokumentumainak elkészítésében, 

felülvizsgálatában és átdolgozásában az igazgató és az iskolavezetés döntése alapján.  

• Javaslatot tesz az igazgatónak az osztályfőnök személyére.  

• Segíti a nyolcadikos, illetve a tovább tanulni kívánó tanulók pályaválasztási 

tevékenységét.  

• Ellátja valamennyi, az igazgatóval egyeztetett vezetői feladat- és hatáskört előzetes 

megbeszélés alapján.  

• Döntési jogkörrel vesz részt az iskolavezetőség ülésein, állást foglal az általa irányított 

szervezeti egység és az iskola életét érintő valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt elő 

a nevelőtestületi ülés napirendjére.  
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• Részt vesz a pedagógiai szakszolgálatokkal és szakmai szolgáltató intézményekkel, 

valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjóléti szervezetekkel való 

kapcsolattartásban.  

• Ellátja az iskolában folyó gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai felügyeletét.  

• Szervezi és koordinálja a bemutató órák előkészítésének és lebonyolításának munkáit.  

 

Ügyviteli feladatai  

• Ellenőrzi a foglalkozási tervekben foglaltak szakszerű megvalósítását és a nevelő-oktató 

munka adminisztrációs teendőinek ellátását.  

• Iskolai statisztikai jelentéseket készít.  

• Részt vesz az iskolát érintő valamennyi ellenőrzési folyamatban a belső ellenőrzési 

tervben foglaltak szerint.  

• Részt vesz a pedagógusok munkájának megítélését szolgáló óralátogatásokon és -

megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segíti a pedagógiai munka magasabb 

színvonalú elvégzését.  

• Részt vesz az iskola tantárgyfelosztásának tervezésében, gondoskodik az órarend 

elkészítéséről, a tanári ügyelet megszervezéséről.  

• Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irányításában, javaslatokat tesz a 

fejlesztési stratégia és az iskolai arculat kialakításának kérdéseiben.  

• Gondoskodik a mindenkori pedagógus helyettesítés megoldásáról. Havonta megadott 

határidőre elkészíti a hozzá tartozó pedagógusok túlóra-összesítését, összegzi a 

helyettesített tanítási órákat és egyéb foglalkozásokat.  

• Összefoglaló jelentéseket, elemzéseket készít, illetve készíttet az igazgató vagy külső 

intézmények felkérésére, illetve fenntartói utasításra.  

• Folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi az osztálynaplók, e-napló és az egyéb 

foglalkozási naplók vezetését. Minden hónap végén írásos feljegyzést készít a naplók 

korrekciójának teendőiről, s azt az illetékes pedagógushoz eljuttatja.  

 

A teljesítményértékelés módja  

 Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.  
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Munkájában nyomon követhető legyen az általa vezetett szervezeti egységek sokirányú 

fejlesztése és fejlődése.  

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott szervezeti egységek fejlődéséért, 

amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

Munkájáról az igazgató által meghatározott szempontok alapján évente (félévente) írásos 

beszámolót készít.  

 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

      _________________________  

munkáltató  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

_________________________  

         ig. helyettes 
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A tanító munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése:   tanító  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

 Az iskola alsó tagozatán az alapvető feladat a tanulók iskolai életre szocializálása, 

kötelességtudatuk és feladattartásuk kialakítása, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges 

életmódnak megfelelő szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a tanulókkal; 

a tanulók életkornak megfelelő foglalkoztatása a Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: NAT) 

és az iskola pedagógiai programjának szellemében.  

 

Alapvető felelősségek és feladatok  

• A tanító felelős a rábízott tanulók tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért; jogait és 

kötelességeit az Nkt., továbbá végrehajtási rendeletei, valamint az intézmény 

pedagógiai programja és belső szabályzatai tartalmazzák.  

• Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.  

• Osztályában a tantárgyfelosztáson meghatározott tantárgyakat tanítja.  

• Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakítja a legfontosabb napi feladatokat az 

osztályában tanító nevelőkkel, és a napközis munkarendnek megfelelően egyeztet az 

aznapi tevékenységekről.  

• Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választása során tekintettel kell lennie arra, hogy 
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munkájával a nevelőtestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. A felelős 

taneszköz- és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a rendelkezésre álló 

tanítási programokat és eszközöket. Folyamatos önképzéssel kell tájékozódnia az új 

szakmai törekvésekről. Mindez érdekében konzultál szakmai munkaközössége 

vezetőjével.  

• Tanóráira és egyéb foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a 

tanulóknak az életkori sajátosságoknak megfelelő foglalkoztatására, a módszertani 

innovációra, a rendelkezésre álló idő optimális kihasználására.  

• Tanórai munkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén – a 

fejlesztőpedagógussal a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs 

bizottságnál vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuló a 

képességeinek megfelelő intézményben folytathassa tanulmányait. Gondot fordít a 

tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül 

egyéni tehetséggondozó foglalkozás, illetve tanulmányi versenyekre való felkészítés 

formájában is megtehet.  

• Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – elsajátítsa a helyi 

tanterv követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő 

ismereteket.  

• A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel 

szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes 

tárolásáról, épségének megőrzéséről.  

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi munkáját annak figyelembe 

vételével, hogy az értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású 

legyen. Az értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának 

megtartására. A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt 

értékeli. Az írásgyakorlatot és a matematikai feladatokat a következő órára, de 

legkésőbb 10 munkanapon belül köteles kijavítani.  

• Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek, valamint 

a NAT kulcskompetenciák komplex fejlesztését.  
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• A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. 

Feladata a tanulók minél alaposabb megismerése, amit állandó, tudatos megfigyeléssel, 

változatos közös tevékenységek szervezésével, szükség szerinti családlátogatásokkal és 

különböző vizsgálatok segítségével érhet el.  

• Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti 

velük az iskola házirendjét.  

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

fejlődjenek.  

• A tanulás megszerettetésére, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások 

felfedeztetésére, a tanulók spontán érdeklődésének fenntartására, fejlesztésére törekszik 

munkája során.  

• Felelős azért, hogy a tanulók a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges 

körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek 

szabad levegőn való mozgással is.  

• Egyéb foglalkozások keretében tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a 

tanulók életkorának, igényeinek megfelelően.  

• A tanítási órákon és az egyéb foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségeinek, önállóságának és öntevékenységének kialakítására.  

• A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait.  

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

• Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

tanulók segítéséről. Ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez 

(rendszeres iskolába járásra való felszólítás, feljelentés, segélyezés, étkezési és 

tanszerellátás, gyámügyi intézkedés stb.).  

• Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal.  

• Részt vesz az általa tanított tanulókat érintő szülői értekezleteken, osztályozó 

értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, évfolyam-, illetve 

osztályszintű megbeszéléseken.  

• Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes 

tanulókat érintő – kérdésről rendszeresen tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről szóló 
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minősítéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyezi a naplóba, e-naplóba és a 

tájékoztató füzetbe. A munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, 

fogadóórát tart.  

• Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről, szükség szerint részt 

vesz a tankönyvek kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek és íróeszközök 

körét.  

• Szervezőmunkát végez a szülői szervezet megalakításában. Az arra alkalmas és 

vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, 

kirándulások, táborozások megszervezésébe.  

• A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai 

értékelési rendszerről.  

• A tanító, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek 

meghatározásában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való 

részvétel.  

• Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a 

megbeszéltek szerint a tanulók életkorától függően műsorok betanításával – járul hozzá.  

• Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi és 

helyettesítési teendők ellátása.  

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit, és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez.  

• Szükség szerint kapcsolatot tart az óvodával, valamint a felső tagozaton tanító 

kollégáival.  

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, kihasználja 

az iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket.  

• Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola programjainak 

kialakításában.  

• Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában 

szervezi.  
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A teljesítményértékelés módja  

• Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.  

• Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a 

tanévek folyamán.  

• Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

• Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit.  

• Dokumentumelemzést végez az intézményi belső elvárás rendszer meghatározása 

érdekében.  

• Szükség esetén kitölti pedagógustársak értékelő kérdőívét és a pedagógusok 

elégedettségi kérdőívét.  

• Intézményellenőrzés során részt vesz a pedagógusokat érintő interjún, és válaszol az 

interjú során feltett kérdésekre.  

 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

 

        munkáltató  

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

_________________________  

foglalkoztatott 



111 

A szaktanár munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése:   tanár  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

 

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

 Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott 

rendben, a pedagógiai program alapértékeinek szakmai munkában történő érvényesítésével. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok  

• A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 

általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg.  

• Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.  

• Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 

módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, tervszerűen végzi. Megismeri a 

szaktárgyában rendelkezésre álló programokat és tankönyveket, s ezek közül az iskola 

pedagógiai koncepciója alapján, a tanulók adottságaihoz igazítva választja ki a 

legmegfelelőbbet.  

• Év elején – a követelményeket és az előző évi mérések eredményét figyelembe véve – 

a képességek fejlesztését célzó foglalkozási tervet készít.  
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• Tanítási óráira és egyéb foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen és 

pontosan megtartja. Az azonos szaktárgyakat tanítókkal rendszeresen konzultál a 

pozitív hatások elérése érdekében.  

• Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket 

optimális szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja.  

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményeit, eközben gondot fordít arra, 

hogy az írásbeli és szóbeli számonkérés egyensúlyban legyen.  

• Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 10 napon belül 

kijavítja és kijavíttatja. A dolgozatírás időpontját a tanulókkal előre közli, ennek 

segítségével, a többi pedagógussal együtt biztosítja, hogy ugyanabban az osztályban egy 

napon kettőnél több témazáró dolgozatot ne írjanak.  

• A félévi és az év végi zárás előtti utolsó témazáró, illetve iskolai dolgozatot legkésőbb 

egy héttel az érdemjegyek lezárása előtt megíratja.  

• A kötelező házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja, és velük 

együtt értékeli.  

• Megismeri az általa foglalkoztatott tanulókról szóló szakvéleményeket, annak ajánlásait 

figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulók tanításakor és osztályzásakor.  

• Az iskolavezetés jóváhagyásával a tantárgyfelosztás alapján a lassúbb tempóban haladó 

tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervezhet, lehetőséget biztosítva a 

számukra a pozitív eredmény mielőbbi elérésére.  

• A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola 

lehetőségeinek kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához szakkör, 

önképző kör, művészeti csoport, tanulmányi, kulturális vagy sportversenyekre való 

felkészítés keretében.  

• Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal.  

• Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésére álló szemléltető eszközöket.  

• Gondoskodik a szaktárgyához tartozó szertári anyag megfelelő tárolásáról, 

megőrzéséről, a szertár rendjéről, és öntevékenyen részt vállal a szemléltetőeszköz-

állomány fejlesztésében.  

• Az iskola pedagógiai programjában, éves munkatervében meghatározott – 

szaktárgyával kapcsolatos – szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív 

szerepet vállal.  
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• Az iskola szervezeti és működési szabályzatában meghatározott módon történő 

megbízással az éves munkatervben rögzített óraközi ügyeletet vállal, szükség szerint – 

az iskolavezetés utasítására – helyettesítést végez.  

• Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti 

az osztálynaplót, e-naplót és a foglalkozási naplókat; a tanulók érdemjegyeit beírja a 

tájékoztató füzetbe, s azt kézjegyével ellátja.  

• Kötelezően részt vesz a fogadóórákon. Szükség szerint egyéni fogadóórát is tart. A 

szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a 

tanulók előmeneteléről, megbeszéli velük a gyermekük fejlődésében felmerülő 

problémákat.  

• Kötelezően részt vesz a tantestületi értekezleteken, megbeszéléseken; joga van 

véleményével a közös döntésekhez hozzájárulni.  

• Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepélyen, megemlékezésen.  

• Kötelessége szakmai és pedagógiai tudásának állandó gyarapítása, a szaktárgya körébe 

tartozó új tudományos eredmények megismerése és a módszertani fejlesztések körében 

való tájékozódás.  

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit, és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez.  

• Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

önképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi elveit. 

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozásában, helyi és területi versenyek szervezésében.  

• Szaktárgya tanításával egy időben alapvető kötelessége a tanulók személyiségének a 

nevelőtestülettel közösen kialakított koncepció mentén való fejlesztése, a pedagógiai 

programban rögzített iskolai értékrend következetes képviselete.  

• Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését; ennek előmozdítása érdekében 

együttműködik az osztályfőnökkel és vele egy osztályban tanító pedagógusokkal.  

A teljesítményértékelés módja  

• Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.  
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• Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a 

tanévek folyamán.  

• Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

• Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

• Dokumentumelemzést végez az intézményi belső elvárás rendszer meghatározása 

érdekében.  

• Szükség esetén kitölti pedagógustársak értékelő kérdőívét és a pedagógusok 

elégedettségi kérdőívét.  

• Intézményellenőrzés során részt vesz a pedagógusokat érintő interjún, és válaszol az 

interjú során feltett kérdésekre.  

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

   

 

   _________________________  

 munkáltató  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

        _________________________  

          foglalkoztatott 
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A napközis nevelő munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése:   napközis nevelő  

Munkajogi jogviszony típusa:   

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

 

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

 A napközis csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének célszerű, 

hasznos, intenzív tanulás-módszertani, a tanulást hatékonyan segítő foglalkozásokkal való 

kitöltése, melyben a szabadidő hasznos eltöltése és az egészséges életvitelre való nevelés is 

hangsúlyos szerepet játszik. 

Alapvető felelősségek és feladatok  

• Nevelő munkáját a foglalkozási tervben rögzített módon tervezi, nagy gondot fordít a 

tanulók változatos foglalkoztatására.  

• Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.  

• Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás 

feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti 

segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt tanulmányi 

foglalkozásokon tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt 

mennyiségileg és minőségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben haladó 

tanulókat a megadott időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket tanulócsoportok, 

tanulópárok szervezésével biztosítja.  
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• Szükség szerint kapcsolatot tart a többi, tanulócsoportjában tanító kollégáival, valamint 

az osztályfőnökökkel.  

• A napközis munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású tevékenységekkel való 

kitöltése.  

• Az adott időkeret szabta lehetőségek szerint csoportja számára naponta egy alkalommal 

kézműves, kulturális, sport- vagy játékfoglalkozásokat szervez, biztosítva ezek 

színvonalát.  

• Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott 

gondoskodik a kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak 

betartásáról, a tanulók fegyelmezett viselkedéséről.  

• Ebéd után a tanulási időig terjedő szabadidőben biztosítja a tanulóknak a 

foglalkozásokat, a szabad levegőn való mozgást, kikapcsolódást, eközben személyesen 

felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekt módon irányítja tevékenységüket.  

• A foglalkozások befejezése után a napközis munkaközösségben történt megegyezés 

szerint lekíséri a kijárathoz, illetve az ügyeletre a tanulókat.  

• Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével – munkaideje alatt – 

biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar 

rendjét és biztonságát.  

• Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök 

gondos tárolásáról és állaguk megőrzéséről.  

• Aktívan részt vesz a napközis munkaközösség munkájában, állandó önképzéssel 

fejleszti tudását.  

• Mint a nevelőtestület tagja, köteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az 

iskolai rendezvényeken.  

• Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői értekezletein, fogadóóráin, az osztályozó 

értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, évfolyam-, illetve 

osztályszintű megbeszéléseken.  

• A tanulók munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy 

havi értékelések eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a 

szülőket.  

• A csoportjába tartozó tanulók magatartás és szorgalom osztályzataira havonta javaslatot 

tesz az osztályfőnöknek.  
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• Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal.  

• Vezeti a tantárgyfelosztásban szereplő ügyeleti és más egyéb foglalkozásokat.  

• Szükség szerint elkíséri a csoportot az osztályfőnökkel délelőtti iskolán kívüli 

programokra, illetve osztálykirándulásra vagy erdei iskolába.  

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozási anyag átadásával hozzájárul 

helyettesítésének szakszerűségéhez.  

• Szükség esetén – felettesének előzetes jelzése alapján – délelőtti szakórai helyettesítést 

lát el, illetve más foglalkozásokon helyettesít elrendelés alapján, akár saját 

csoportfoglalkozásaival összevontan.  

• Munkaideje délutánra esik, a tanórák befejezésétől 60 perces foglalkozási időkerettel 

számolva 17 óráig felelős a tanulók foglalkoztatásáért a foglalkozások szüneteiben is.  

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, kihasználja 

az iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket.  

• Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola programjainak 

kialakításában.  

• Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában 

szervezi.  

A teljesítményértékelés módja  

• Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.  

• Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a 

tanévek folyamán.  

• Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

• Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit.  
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Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

 

munkáltató  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

_________________________  

foglalkoztatott 
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A fejlesztőpedagógus munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése: fejlesztőpedagógus  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

 

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

 A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott 

szakértői véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabályban előírt 

fejlesztések biztosítása a tanulók számára.  

Alapvető felelősségek és feladatok  

• A fejlesztőpedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 

általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg.  

• Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 

módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, tervszerűen végzi.  

• Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.  

• A többi pedagógussal együtt negyedévi rendszerességgel átnézi a nyilvántartásban 

szereplő tanulók szakvéleményeit, illetve szakértői véleményeit. Egyeztetik a meglévő 

diagnózis alapján az ellátandó feladatokat, azok meglétét, kellő óraszámban történő 

ellátását. Közösen ellenőrzik a szakvélemények, illetve szakértői vélemények 

érvényességét. Segíti az osztályfőnököt a vizsgálati és a kontrollvizsgálati kérőlapok 

helyes és szakszerű kitöltésében.  
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• Előkészíti, megszervezi és lebonyolítja a matematika-, olvasás- és írástanulással 

kapcsolatos problémákkal küzdő tanulókkal való szakszerű foglalkozásokat, illetve 

elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztratív tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv 

készítése, a tanulók fejlődésével kapcsolatos tájékoztató beszámolók elkészítése stb.).  

• Törvény adta jogánál fogva a foglakozásaihoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy 

munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgája. Ennek 

érdekében konzultál a szakmai munkaközösségek vezetőivel is.  

• A felelős taneszköz- és módszerválasztás feltétele, hogy a fejlesztőpedagógus 

megismerje a rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket, így folyamatos 

önképzéssel kell tájékozódnia az új szakmai törekvésekről.  

• Foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyermekek életkori 

sajátosságainak megfelelő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális 

kihasználására.  

• Szükség esetén a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok 

vizsgálatát kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuló tanulási problémáinak 

megfelelő irányítását.  

• A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel 

szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes 

tárolásáról, épségének megőrzéséről.  

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók munkáját úgy, hogy az értékelés motiváló 

hatású legyen.  

• Foglalkozásai során kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek 

fejlesztését.  

• A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. 

Feladata a tanulók minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésükkel és 

különböző vizsgálatok segítségével érhet el.  

• Fokozatosan szoktatja hozzá tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására.  

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

fejlődjenek.  

• Meghatározó szerepe van a tanulók tanuláshoz való viszonyának kialakításában; 

feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások 

felfedeztetése, diákjai spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése.  
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• A foglalkozásain 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 tanulók emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól 

is.  

• Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal.  

• Ellátja az általa fejlesztésben részesített tanulókkal kapcsolatos iskolai adminisztrációs 

munkát, vezeti naplóját, e-naplóját adatokat szolgáltat a statisztika elkészítéséhez.  

• Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az egyes gyerekeket érintő – 

kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A munkatervben meghatározott időközönként 

fogadóórát tart.  

• Mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghatározásában, 

kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel.  

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit.  

• Munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által 

biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, tanfolyamok), 

újonnan szerzett ismereteiről beszámol munkaközösségében.  

 

A teljesítményértékelés módja  

• Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.  

• Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a 

tanévek folyamán.  

• Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

• Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit.  

 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  
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…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

 

munkáltató  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

_________________________  

foglalkoztatott 
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 Az osztályfőnök munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakörhöz kapcsolódó beosztás megnevezése:  osztályfőnök  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:   

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

 Az osztályt és annak tanulóit érintő iskolai fejlesztő hatások koordinálása: a nevelési 

tényezők összefogása a tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való fejlesztése 

érdekében. Az osztály közösségi életének szervezése. 

 

Legfontosabb osztályfőnöki felelősségek:  

• Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Munkáját az Iskolai Pedagógiai Program és 

az intézmény külső és belső elvárásrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a 

Házirendben meghatározottak, az iskolai dokumentumokban, - az éves iskolai 

munkaterv, valamint az osztályfőnöki munkaközösség munkaterve- alapján végzi. 

•  Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók 

személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi 

tevékenységük irányítása, önállóságuk és öntevékenységük fejlesztése.  

• Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás- rendszerét.  

• Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért.  
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• Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv 

és az osztályfőnöki órák tématerve, amelynek formai, szerkezeti követelményeit az 

osztályfőnöki munkaközösség határozza meg.  

• Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért.  

• Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat.  

• Maradéktalanul betatja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait.  

• Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás).  

• Hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak vagy 

helyettesének.  

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részét)  

 

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

• Elvégzi az iskolavezetés által meghatározott adminisztrációs teendőket, felel az 

osztálynapló szabályszerű, naprakész vezetéséért.  

• A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, e-naplóba, összesítéseket készít, 

statisztikai adatokat szolgáltat. Vezeti az e-naplót.  

• Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

• A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az 

iskolavezetés értesítése.)  

• Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése.  

• Nyomon követi a tanulók kapcsolatos elektronikus bejegyzéseket, azok 

következményeit és ellenőrzi a beírt érdemjegyeket.  

• A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét, szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti 

a szülőket.  

• A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket.  
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• Elektronikus üzenetben beírással, vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémáról.  

• Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló teendőit.  

• Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, 

a bejárók, a menzások adataiban bekövetkező változásokat.  

• Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja.  

• Rendszeresen ellenőrzi az elektronikus bejegyzések szülői tudomásulvételét.  

• Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű 

tanulókról.  

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra.  

• Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait.  

• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a tanártársai elé terjeszti.  

• Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket.  

• Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait.  

• Irányító, vezető jellegű feladatok:  

• Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe 

utal.  

• A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. 

Ezeket használja fel az osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák 

megoldására. Az osztályfőnöki órák témáit foglalkozási tervben rögzíti.  

• Az osztályfőnöki órákon folyó irányított beszélgetések tükrözik a rendre, tisztaságra, 

udvarias, kulturált viselkedésre, fegyelmezett munkára és tanulásra; a munka és a 

dolgozó ember tiszteletére, az önművelés igényére, a testi-lelki egészség megőrzésére, 

a környezetvédelemre, demokratizmusra, önismeretre, harmonikus, társas kapcsolatra 

való nevelést.  

• Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a ráfordított időt és az 

osztályfőnöki tematikában kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai programja és 

a tanulók fejlettségi szintje alapján választja ki.  
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• A tanmenetben tervezett témák feldolgozására alaposan felkészül, ugyanakkor a tanulók 

érdeklődésének, aktivitásának figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.  

• Az osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az 

osztály éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi 

eredményeinek a nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó 

technikával, releváns társadalmi témákat is érintve saját maga, vagy meghívott 

előadókkal foglalkozásokat tart.  

• Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó 

képességük fejlesztésére.  

• Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását.  

• Minden tanév első hetében ismerteti az osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira.  

• A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz -, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

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

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

• Felkészíti az osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait, kirándulásokat, közös kulturális programokat oly 

módon, hogy így megismertesse a tanulókkal a kultúra és a művelődés változatos 

formáit, kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét.  

• Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, felkelti a tanulókban az iskolai közéleti 

tevékenység iránti érdeklődést, az osztály életének demokratikus szervezésével 

kifejleszti bennük az ehhez szükséges képességeket.  

• Ezek tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy / és 

helyettesét valamint a szülőket.  

• Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken.  

• A tanulók minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozásokat is) értékeli.  

• Kialakítja a tanulókban a reális önértékelés igényét.  

• Folyamatosan törekszik osztályában a társadalmi munkamegosztás megismertetésére. 

A tanulók életkorának megfelelően szakmai ismeretekkel, önismereti gyakorlatokkal 

készíti fel őket a pályaválasztásra (pályaválasztási orientáció).  
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• Biztosítja az osztályterem rendjének, tisztaságának, berendezési tárgyainak megőrzését.  

• Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

• Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására.  

• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret).  

• Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet.  

• A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét.  

 

 

Szervező, összehangoló jellegű feladatok:  

• Személyiség- és közösségfejlesztő munkája során az iskola pedagógiai programjában 

preferált alapértékek elfogadtatása érdekében törekszik a tanulók személyiségének, 

családi és szociális körülményeinek alapos megismerésére, a szülők iskolával szembeni 

elvárásainak, a tanulókkal kapcsolatos ambícióinak megismerésére.  

• Segít abban, hogy a gyerekek otthonosan és biztonságban érezzék magukat az 

iskolában. Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, 

osztályban, egyéb közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről.  

• Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel.  

• Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az osztályon belül uralkodó 

értékrendet.  

• Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében, a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközét használja. 

(pl. iskolai alapítvány).  

• Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel veszt részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában.  

• Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását.  

• Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására.  

• A gyerekekről gyűjtött egyéni megfigyelését, tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban 
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tanító pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik és a tovább haladási célokat 

meghatározzák.  

• Kapcsolatot tart az osztály Szülői Közösségével, tanítványaival foglalkozó nevelő 

tanárokkal, a tanuló életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával, stb.).  

• A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók 

segítése érdekében együtt működik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott 

kollégával, gondoskodik számukra szociális és tanulmányi segítségnyújtásról.  

• Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken.  

• Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját és látogatja óráikat.  

• Szükség esetén- az igazgató hozzájárulásával- az osztályban tanító tanárok és az érintett 

más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze.  

• Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, alkalomszerűen 

bemutató órákat, illetve foglalkozásokat tart.  

• Szükség szerint családlátogatásokat végez, a szülők előzetes értesítésével.  

• A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet illetve fogadó órát tart.  

• Gondoskodik osztályában a szülői szervezet megválasztásáról és munkájáról, képviseli 

az osztály érdekeit a nevelőtestület előtt.  

• Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola Pedagógiai Programját, Szervezeti és 

működési szabályzatát, Házirendjét, megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési 

elképzeléseit, az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan.  

• Nevelőmunkája tervezésének alapja a foglalkozási terv. Ebben rögzíti a tanulók 

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a tanulókkal 

való egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett 

közös tevékenységet (kirándulások, erdei iskola, egyéb programok).  

• Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a tanulás segítésében, a 

pályaválasztási, iskolai szabadidős programok, kirándulások, táborozások 

szervezésében.  

• Szülői értekezletek, fogadó órák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad 
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és segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az 

életpályakompetenciákat.  

• Folyamatosan tájékoztatja a szülőket gyermekeik magatartásáról, szorgalmáról, 

tanulmányi előmeneteléről, alkalmazza az házirendben rögzített dicséret és 

elmarasztalás formáit.  

• A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét.  

• Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el, jelentősen az osztályzatok 

átlagától a tanuló kárára.  

• Osztályáról a félév és az év végén az iskolavezetés által meghatározott szempontok 

alapján helyzetelemzést készít.  

• Együttműködik az osztályban tanító pedagógusokkal.  

• Látogatja osztálya tanítási óráit, egyéb foglalkozásait; tapasztalatait, észrevételeit, s az 

esetleges konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli.  

• Szükség esetén – felettesei hozzájárulásával – az osztályban tanító és az érintett más 

pedagógusokat tanácskozásra hívja össze (esetmegbeszélés).  

• Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint az igazgató kérésére a 

nevelőtestületi értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi 

szintjét, tanulmányi munkáját, magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal 

megvitatja az addigi és a következő időszak teendőit.  

• Gondot fordít arra, hogy osztálya tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a 

tanulásban. Havonta értékeli az osztállyal és az osztályban tanító többi pedagógussal 

együtt a tanulók magatartását és szorgalmát.  

• Tiszteletben tartja a tanulók emberi méltóságát; gondoskodik arról, hogy az osztály 

közösségi tevékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus 

közéleti szereplésre történő felkészülésre.  

• Közreműködik a választható szakkörökre, foglalkozásokra való jelentkezés 

lebonyolításában.  

• Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira.  
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Munkakörülmények:  

• Az osztályfőnököt megilleti a jog, hogy az osztályában ő tanítsa szaktárgyait.  

• Munkájához az iskolavezetés jogszabályban meghatározott pótlékot folyósít.  

 

 

A teljesítményértékelés módja  

a) Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.  

b) Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a 

tanévek folyamán.  

c) Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi fejlődéséért, 

amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

d) Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit.  

e) Dokumentumelemzést végez az intézményi belső elvárás rendszer meghatározása 

érdekében.  

f) Szükség esetén kitölti pedagógustársak értékelő kérdőívét és a pedagógusok elégedettségi 

kérdőívét.  

g) Intézményellenőrzés során részt vesz a pedagógusokat érintő interjún, és válaszol az interjú 

során feltett kérdésekre.  

 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

 

   _________________________  

munkáltató  
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A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

_________________________  

osztályfőnök 
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 A munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakörhöz kapcsolódó beosztás megnevezése: munkaközösség-vezető  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

 

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

 Az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának javítása. Az 

iskolavezetés segítése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, 

ellenőrzésében és értékelésében.  

 

Közvetlen felettesi hatásköre  

 Az általa irányított munkaközösség valamennyi pedagógusa felett közvetlen felettesi 

hatáskört gyakorol.  

 

Legfontosabb felelősségek és feladatok  

• A munkaközösség-vezetőt az igazgató bízza meg.  

• A munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős annak 

szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért.  

• Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat, és erre 

biztatja munkaközössége tagjait is.  

• Ismeri a köznevelés fejlesztési programját, az ágazati jogszabályokat.  

• Szakterületének megfelelően részt vesz – a munkaközösségekkel együtt – az iskola 

pedagógiai programjának és a helyi tanterveknek a kidolgozásában.  
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• Tanév elején elkészíti a munkaközösség munkatervét, félév végén és tanév zárásakor 

értékeli a munkaközösség munkáját.  

• Alkotó módon közreműködik az iskola különböző szabályozó dokumentumainak 

létrehozásában, módosításában az igazgató által meghatározottak szerint.  

• Javaslatot tesz a munkaközösséghez tartozó tantárgyakat illetően a tantárgyfelosztásra, 

véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát.  

• Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tarthat, bemutató foglalkozásokat, nyílt 

napokat szervezhet.  

• Tantárgycsoportjában pályázatokat, tanulmányi, kulturális és sportversenyeket szervez 

a munkaközösséggel együtt.  

• Egységes követelményrendszer kialakítására törekszik.  

• Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhet.  

• Önképzése példamutató, segíti a munkaközösség tagjainak a továbbképzését is.  

• Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégákat is.  

• Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségben dolgozó pályakezdő nevelők 

munkáját  

• Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak foglalkozási terveit, 

ellenőrzi a követelmények megvalósítását.  

• Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz a jutalmazásra és a 

kitüntetésre.  

• Rendszeresen – legalább félévenként két alkalommal – órát látogat a munkaközösség 

tagjainál, a tapasztalatokat az érintett kollégákkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.  

• Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására.  

• Negyedévenként ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak osztályzatait.  

• Figyelemmel kíséri a felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, 

javaslatot tesz a fejlesztésre.  

• Negyedévente tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről.  

• Tapasztalatai alapján információkat nyújt feletteseinek a döntések előkészítéséhez.  
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• A munkaközösségéhez tartozó szaktanárokat érintő döntésekben véleményezési joggal 

rendelkezik.  

• Javaslattétellel véleményezi a munkaközösségéhez tartozó pedagógusok jutalmazását 

és igazgatói hatáskörben adható többletjuttatásait.  

• Részt vesz az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás 

feladataiban a jogszabályban foglalt lehetőségek szerint.  

Kiegészítő információk: 

Munkakörülmények:  

• Munkájához az iskolavezetés jogszabályban meghatározott pótlékot folyósít.  

• Munkájáról félévenként írásban beszámol az iskolavezetőség által kiadott szempontok 

alapján.  

A teljesítményértékelés módja  

• Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.  

• Félévente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára, az igazgató igénye szerint adatokat szolgáltat az adott 

munkaterület helyzetéről.  

• Összegző értékelést készít a munkaközösségéhez tartozó tantárgyakat érintő év eleji és 

év végi mérésekről az iskolavezetés által meghatározottak szerint.  

Az intézményi önértékelést a munkájával támogatja:  

• Dokumentumelemzést végez az intézményi belső elvárás rendszer meghatározása 

érdekében.  

• Elvégzi az informatikai rendszerben az értékelés során összegyűlt tapasztalatok, 

információk rögzítését, valamint összekapcsolását az önértékelés során tett 

megállapításokkal.  

• Egyezteti az önértékelés részleteit az érintett pedagógussal, közösen meghatározzák az 

önértékelésbe bevonandó további partnerek körét.  

• Informálja, és igény szerint felkészíti az előző pontban meghatározott partnereket és az 

érintett pedagógust.  

• A kérdőíves felmérések elvégzéséhez továbbítja a felmérésben résztvevőknek az online 

kérdőív elérhetőségét, és elindítja a felmérést.  
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• Megvizsgálja a pedagógiai munka dokumentumait, adatgyűjtést végez, majd rögzíti a 

dokumentumelemzés eredményét az előre adott szempontok mentén az informatikai 

rendszerben.  

• A javasolt interjúkérdések és a dokumentumelemzés eredménye alapján interjúterveket 

készít, és lefolytatja az interjúkat, majd az interjúkérdéseket és a válaszok kivonatát 

rögzíti az informatikai felületen.  

• Az önértékelésben résztvevő kolléga két óráját vagy foglalkozását meglátogatja és az 

azt követő megbeszélés tapasztalatait a megadott szempontok alapján rögzíti az 

informatikai felületen.  

• Szükség esetén kitölti pedagógustársak értékelő kérdőívét és a pedagógusok 

elégedettségi kérdőívét.  

• Intézményellenőrzés során részt vesz a pedagógusokat érintő interjún, és válaszol az 

interjú során feltett kérdésekre.  

• Az önértékelés során keletkezett adatokat, információkat, az önértékelés eredményét 

bizalmasan kezeli, nyilvánosságra nem hozhatja.  

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

munkáltató  

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

                                                        _________________________  

                                                           foglalkoztatott 
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Diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése: diákönkormányzat munkáját segítő tanár  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

 Az intézményi diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet 

feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a 

tanulóközösségek igényeinek összehangolása.  

 A tanulók közös tevékenységük szervezésére diákköröket alakíthatnak, amelyek 

meghirdetését, szervezését, működtetését maguk végzik. A diáksági és diákköri érdekek 

képviseletére a tanulók diákönkormányzatot hozhatnak létre, aminek működése a tanulók 

minden kérdésére kiterjed.  

 Döntenek diákképviseletükről, küldöttet delegálhatnak, véleményezési és javaslattételi 

joggal rendelkeznek az intézményi működéssel kapcsolatban. A diákönkormányzat egyetértési 

jogot gyakorol:  

➢ az SZMSZ és a házirend elfogadásakor és módosításakor.  

 

Alapvető felelősségek és feladatok  

• Munkáját egy tanévre tervezi meg, munkatervet készít, mely része az iskolai 

munkatervnek.  
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• Gondoskodik a diákönkormányzati munkaterv programjainak eredményes 

lebonyolításáról, részt vesz a diákfórumok, az iskolagyűlések szervezésében, a 

diákönkormányzat ülésein.  

• Levezeti az alakuló ülést, ismerteti a tagokkal a diákönkormányzat törvényes jogait és 

iskolai hatáskörét.  

• Minden tanév szeptemberében megszervezi a diákönkormányzat tisztségviselőinek 

megválasztását.  

• Megszervezi és el is kíséri a diákönkormányzat elnökét az országos diákparlamentre.  

• Megbeszélések, értekezletek alkalmával képviseli a diákönkormányzat véleményét  

• Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat 

és a nevelőtestület közötti kapcsolattartást, gondoskodik az információk kölcsönös 

közvetítéséről.  

• Képviseli a diákönkormányzatot a nevelőtestület, és a fenntartó előtt, ahol ezt a 

diákvezető nem teheti meg.  

• Figyelemmel kíséri a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat.  

• Félévkor és évvégén beszámolót készít, melyről tájékoztatja a nevelőtestület tagjait.  

• A diákönkormányzat igénye alapján szakmai segítséget nyújt a közös programok 

megtervezéséhez, szervezéséhez. Részt vesz a lebonyolításában és az értékelésben.  

• Személyesen vagy a kollégák, a szülők bevonásával biztosítja a felnőtt felügyeletet a 

rendezvényeken, felelős az iskolai házirend betartásáért.  

• Az osztályok közötti tisztasági versenyt megszervezi és lebonyolítja.  

• Kapcsolatot tar az osztályfőnökökkel, az ifjúságvédelmi felelőssel.  

• Évente két alkalommal papírgyűjtést szervez.  

 

 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap 

           munkáltató  
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A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

                                                                                               _________________________  

           pedagógus 
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A gyógypedagógus munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése: gyógypedagógus 

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás: a függelékben szereplő igazgatói rendelkezés szerint  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja 

 A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott 

szakértői vélemény alapján az arra jogosult sajátos nevelési igényű tanulók számára 

gyógypedagógiai foglalkozások megtartása. A fejlesztőpedagógusok nevelő-oktató 

munkájának szakmai segítése.  

 

Alapvető felelősségek és feladatok 

Szükséges képességek 

• Változatos gyógypedagógiai módszerek alkalmazása 

• Gyógypedagógiai diagnosztikai ismeretek 

• Gyógypedagógiai terápiák ismerete 
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Személyi tulajdonságok 

• Pedagógiai elhivatottság 

• Teamben történő gondolkodás 

• Kiváló kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő képesség 

• Empátia, egyéni kisugárzás 

• Ötletesség 

• Fantáziagazdagság 

• Kitartás, türelem 

• Pontosság, precizitás 

 

Feladatköre részletesen 

− A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 

általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

− Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.    

− Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján a 

módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi.  

− Nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján – élve a pedagógusi szabadság 

lehetőségeivel, de ezt alárendelve a tanulók érdekeinek és a kollektív munkaközösségi, 

vagy nevelőtestületi döntéseknek – végzi. 

− Részt vesz – illetékessége esetén – a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók komplex 

korai jelző- és támogató rendszerének keretében elvégzendő feladatok ellátásában az 

intézményvezetés/szakmai munkaközösség által meghatározottak szerint.    

− Nevelő-oktató munkáját a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapján 

végzi. Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére.  

Habilitációs – rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a tanulók sérült képességeit, 

fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat. 

− Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési rendszerében 

meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz. 

− Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a pályaválasztási 

feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusának 

fejlesztésében. 



141 

− Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, 

javaslatok megfogalmazásával.  

− Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület pedagógiai és ezzel összefüggő feladataiban.  

− A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a felvetődő 

sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett pedagógusokat, illetve a 

szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét. 

− Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és szaktárgyi 

kérdésekben.  

− Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztőfoglalkozásokon.   

− Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek érdekében 

felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 

− Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a foglalkozásaival 

kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 

− Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, megemlékezéseken 

és az egyéb intézményi rendezvényeken. 

− Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez. 

− Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

önképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi elveit. 

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozásában, helyi és kerületi versenyek szervezésében. 

− Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleteken. Szükség 

esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt. 

− A fenti feladatokon kívül az iskolavezetés illetve a tantestület más feladatokkal is 

megbízhatja a munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban 

előírtak szerint. 

 

Különleges felelősségek és tevékenységek 

Személyekért vállalt felelősség 

− Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és  

lebonyolításában. 
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− Szükség szerint részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági vizsgálaton. 

 

Információkezelés 

− A tanulók és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével 

kezeli. 

− Az intézményről szerzett információit hivatali titokként kezeli. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–         

–         

–         

–         

–         

–         

–         

 

A teljesítményértékelés módja 

 

❖ Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt 

rendje alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját.   

❖ Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a 

tanévek folyamán. 

❖ Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi fejlődéséért, 

amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

❖ Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

❖ …………………………………………………………………………………… 

❖ …………………………………………………………………………………… 
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Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és 

módosításáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.    

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban és annak függelékében foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve 

kötelezően elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

                                                                                                 

 

           gyógypedagógus 
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 Az iskolatitkár munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése: iskolatitkár  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

 

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

Az intézmény adminisztrációs és tanügyi nyilvántartásainak teljes körű vezetése. Az igazgatói 

titkárság hivatali teendőinek teljes körű ellátása.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása  

• Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket.  

• Bonyolítja a kimenő postai küldeményeket.  

• Hivatalos levelezést folytat, ellátja a kiadmányozással kapcsolatos teendőket, vezeti 

az iktatást.  

• Elvégzi a postázást, vezeti a postai feladókönyvet.  

• Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhívásokat bonyolít le (hatósági szervekkel, 

fenntartóval, partnerintézményekkel).  

• Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít.  

• Naprakészen vezeti és javítja a tanuló-nyilvántartást.  

• A tanulók iskolába jelentkezésekor és távozásakor elvégzi a szükséges 

dokumentumok kiállítását, gondoskodik a bizonyítvány és egyéb dokumentumok 

kiadásáról, illetve beszerzéséről.  



145 

• Gondoskodik a szükséges formanyomtatványok beszerzéséről.  

• A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerinti teendőket végez a 

Köznevelés Információs Rendszerén keresztül.  

• Elvégzi az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok és az elektronikus 

okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rögzített feladatait.  

• Tanulói vagy szülői kérésre hivatalos iratokat állít ki.  

• Előállítja, kezeli és irattározza az igazgatói határozatokat.  

• Rendszeresen vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit, és azok 

tárolásáról gondoskodik.  

• Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot az ezzel megbízott munkatárssal 

együttműködve.  

• Közreműködik az irodaszerek megrendelésében.  

 

Különleges felelőssége  

Az írásos anyagok, elemzések, tervek, szerződések, utasítások témakörök szerinti, idő- és 

betűrendes feldolgozása és tárolása.  

 

Tervezés  

• A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése.  

• Iratrendezési terv készítése.  

• A dokumentumok szabályszerű vezetése, a jogszabályban előírt őrzési idő (irattári terv) 

betartásával.  

• A tárolt iratok könnyebb kezelhetőségének megtervezése.  

• Javaslat az irodatechnikai eszközök modernizálására.  

 

Bizalmas információk kezelése  

• Munkája, telefon- és faxhívásai során, továbbá a levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el.  

• Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki.  

• Bizalmasan kezeli a foglalkoztatottak személyi adatait, az iskolavezetőséggel folytatott 

beszélgetések témáit.  
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• Vezeti és összesíti a foglalkoztatottak hiányzásairól és távolléteiről szóló 

adminisztrációt, közreműködik a többletóra-elszámolás technikai lebonyolításában.  

• Kezeli a diákoknak, pedagógusoknak, technikai és adminisztratív munkakörben 

foglalkoztatottaknak a Köznevelés Információs Rendszerében vezetett nyilvántartását.  

 

Ellenőrzés foka  

Gondoskodik arról, hogy a postai küldemények és egyéb iskolai iratok időben eljussanak a 

címzetthez.  

 

Kapcsolatok  

• Közvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatóval és az igazgatóság többi tagjával.  

• Alkalomszerűen kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védőnőjével.  

• Tanulói beiskolázáskor segít az adminisztrációs teendők elvégzésében, a jelentkezési 

lapok postázásában és a felvételről való visszaigazolás továbbításában az osztályfőnök és 

a tanuló részére.  

 

Munkakörülmények  

Munkavégzéséhez külön irodája van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerűen 

használja, óvja.  

 

A teljesítményértékelés módszere  

• Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott munkaterületért, amit 

iskolai belső és külső értékelések minősítenek.  

• Az iskolavezetés ellenőrzései által tapasztaltak.  

• Kapcsolattartás minősége a tanulókkal, szülőkkel és a kollégákkal.  

• Felmerülő problémák esetén hatáskört túl nem lépő önálló feladatmegoldás. 
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Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

 

munkáltató  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

                                                                                             _________________________  

iskolatitkár 
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 A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens  

Munkajogi jogviszony típusa:  

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

Előírt végzettsége:  

Besorolása:  

FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkaidő és benntartózkodás:  

Megbízás időtartama:  

 

A munkakör célja  

A nevelő-oktató tevékenység valamennyi területének közvetlen segítésével kapcsolatos 

feladatok ellátása.  

 

Főbb felelőssége és tevékenysége  

• Munkáját a közvetlen felettese által meghatározott munkabeosztás és szabályok 

betartásával végzi.  

• A napközi otthon és a tanulószoba foglakozásain az iskolavezetőség utasításának 

megfelelően részt vesz a tanulók felügyeletében.  

• Részt vesz a hatékony nevelőmunkához nélkülözhetetlen feltételek biztosításában az 

alábbi felsorolt feladatkörökben:  

o alkalomszerűen tanulócsoportok felügyeletét látja el közvetlen felettese 

utasítására;  

o igény szerint tanulócsoportokat kísér (kirándulás, fogászat, színház stb.), illetve 

egyes tanulókat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérült tanuló szakszerű 

ellátásáról, iskolán kívüli programok során a pedagógussal együtt kíséri a 

tanulókat;  
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o levegőztetés ideje alatt a tanulók kísérésében és felügyeletében segít;  

o szükség szerint beszerzi, megvásárolja az iskola munkájához szükséges 

anyagokat, eszközöket;  

o amennyiben intézkedést igénylő jelenséget tapasztal, azt jelenti az 

iskolaorvosnak, a pedagógusnak vagy közvetlen felettesének;  

o segíti az iskolatitkár munkáját;  

o részt vesz a tanulók ebédeltetésében;  

o foglalkozás alatti rendkívüli intézkedés esetén a pedagógus és az igazgató 

helyettes által megbízott feladatok ellátásában segítséget nyújt;  

o részt vesz az órák szemléltető anyagának előkészítésében.  

• Részt vesz a nevelőtestület ülésein és az iskola alkalmazotti közösségének valamennyi 

rendezvényén.  

 

Különleges felelőssége  

• Módszereiben alkalmazza a szoktatást, a példamutatást, a meggyőzést.  

• Tájékoztatja észrevételeiről, megfigyeléseiről:  

o az osztályfőnököket,  

o a tanulócsoportot, osztályt vezető pedagógusokat,  

o az iskolavezetőség tagjait.  

 

A teljesítményértékelés módszere  

• Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott munkaterületért, amit iskolai 

belső és külső értékelések minősítenek.  

• Az iskolavezetés ellenőrzései által tapasztaltak.  

• Kapcsolattartás minősége a tanulókkal, a szülőkkel és a kollégákkal.  

• Felmerülő problémák esetén hatáskört túl nem lépő önálló feladatmegoldás.  

 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.  
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…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

 

 

 

munkáltató  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás egy példányát elektronikus úton átvettem.  

 

 

…………………, …… év …………………… hónap ……… nap  

                                                                                                             

                                                                                                                 pedagógiai asszisztens 
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Munkaköri leírás 

/karbantartó/ 

 

Az alkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése: iskolai karbantartó 

Munkahely neve: Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola,  

A munkavégzés helye: 2115 Vácszentlászló, Fő utca 2.  

Munkáltató:  Dunakeszi Tankerületi Központ, 2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4.  

További munkáltatói jogok gyakorlója:  igazgató 

A munkakör betöltésének feltétele: középfokú szakirányú végzettség 

Közvetlen felettese:  

Helyettese:  

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkaidő beosztása: naponta: 06:30 – 14:30 

A munkakör tartalma 

Általános feladatok 

• Karbantartja az iskola tulajdonát képező gépeket, berendezéseket. 

• Betartja a fenti gépek gépkezelési utasításában foglalt előírásokat. 

• Ismeri és magára nézve kötelezőnek fogadja el az intézmény működését meghatározó 

• szabályokat, különös tekintettel a munkavédelmi szabályokra; munkavégzése során 

• betartja a szükséges utasításokat. 

• Folyamatosan figyeli az intézmény épületének, gépeinek, berendezési és felszerelési 

• tárgyainak állapotát, szükség esetén – szaktudásán és felhatalmazásában belül eljárva 

• kijavítja a hibákat. 

• Azon hibákat, hiányosságokat, melynek kijavítása nem tartozik feladatkörébe, jelenti 

• közvetlen felettesének. 



152 

• Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak az iskola állapotáról, 

• állagáról, az érkező visszajelzésekről. 

• Az iskolaépület és az udvar karbantartási munkáit elvégzi, az iskola körüli parkosított 

és füves területeken rendszeresen végez kerti munkákat. 

• A szerszámok állagát megóvja, leltár alapján felel értük. 

• Kazánház és raktárhelyiség rendjéért, tisztaságáért egyszemélyes felelős, felel azért, 

• hogy a kazánházban idegen ne tartózkodjon. 

• Fűtési időszakban a fűtőrendszert működteti, biztosítja az iskolai helyiségek 

• megfelelő hőmérsékletét, elvégzi a szükséges adminisztrációt. 

• Felel az iskola balesetvédelmi utasításában foglaltak betartásáért. 

• Munkája során köteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfelelően bánni. 

• Folyamatosan jelzi az igazgató felé az elvégzendő munkákat; a költségvetési 

• kihatású munkákat költségvetési év kezdetekor. 

• Felelős a tűzrendészeti előírások megtartásáért. 

• Nyáron elvégzi az iskola helyiségeinek tisztasági meszelését, festését. 

• Téli időszakban elvégzi az intézményhez tartozó szabad területek hó-és 

• jégmentesítését 

• Munkahelyét munkarendjében – a munkaközi szünet kivételével – csak az 

• intézmény vezetője vagy a helyettes utasítására és/vagy engedélyével 

• hagyhatja el. 

• Köteles munkahelyén a biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni, 

• és így munkát végezni. 

• A munkavégzés közben észlelt veszélyt jelentő rendellenességet köteles megszüntetni 

• vagy felettesétől erre intézkedést kérni. 

• Ha balesetet, sérülést, rosszullétet, üzemzavart észlel köteles azonnal jelenteni. 

• Munkaviszonyból eredő kötelezettségeinek vétkes megsértésével okozott 

• kárért anyagi felelősséggel tartozik. 

• Köteles rendszeresen részt venni a munka- és tűzvédelmi továbbképzéseken. 

• Munkaidején belül elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel közvetlen felettese 

• alkalmanként megbízza. 

A munkaköri leírás hatályba lép:  
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Záradék 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

Vácszentlászló, ……... 

 

igazgató 

                                                                                                  

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát 

átvettem. 

Kelt.: …………………… 

 

foglalkoztatott 
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TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA (ISKOLA) 

 

1. A munkavállaló neve 

2. A munkahely megnevezése 

3. A munkaidő beosztása 

- heti teljes munkaideje: 40 óra 

4. Közvetlen felettese 

- igazgatóhelyettes 

 Közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító vezetővel. 

5. A feladatok részletes felsorolása 

• Munkavégzéshez köteles védőruhát viselni, balesetveszélyes cipőt, papucsot nem 

használhat. A védőruhát az intézmény biztosítja. 

• Munkába lépéskor az alkalmazott kézhez kap egy munkafeladat részletezőt, mely 

táblázatos formában – napi és havi bontásban - tartalmazza a számára kiosztott 

tantermeket, folyosó részeket, egyéb helyiségeket, valamint az aktuálisan ott végzendő 

feladatokat. A táblázat szerves részét képezi a munkaköri leírásnak. 

• Munkába érkezéskor nyitja az intézményt, kikapcsolja a riasztórendszert. 

• Napi munkája befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolásáról, az elektromos 

berendezések áramtalanítósáról, nyílászárók becsukásáról, az intézmény zárásáról, 

bekapcsolja a riasztórendszert. 

• Gondoskodik arról, hogy a munkaterületén található termek kulcsinak használat és 

tárolása a rendeltetésnek megfelelően történjék. 

• A takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a balesetvédelmi-, 

munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja és használja, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik. 

• Részletes beosztása szerinti gyakorisággal: 
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• A helyiségeket felsepri, fertőtlenítő oldattal felmossa. 

• Biztosítja a tűzvédelmi, közlekedési utakat, eltávolítja a balesetveszélyes tárgyakat a 

közvetlen felettese által kijelölt helyre. 

• A folyosókon, lépcsőkön váltott vizes felmosást végez, takarítógéppel vagy manuálisan, 

a mosdóhelyiségekben a mosdókagylókat, zuhanyzókat, kimossa, a tükröket, a 

csempézett felületeket tisztítja, fertőtleníti. 

• Naponta fertőtlenítővel lemossa a WC-kagylókat és a csempét, ügyel arra, hogy WC-

papír, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. 

• Portalanítja és lemossa, valamint a megfelelően öntözi, ápolja a cserepes növényeket. 

• Összegyűjti a keletkezett hulladékot és a szeméttárolóba viszi. A szemetes edényeket 

kimossa, fertőtleníti. 

• Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket. 

• Napi munkája végén bezárja az ablakokat, a helyiségek bejárati ajtaját, felkapcsolja a 

jelzővilágításokat. 

• Évente háromszor - a tavaszi, nyári és az őszi szünetekben - általános nagytakarítást 

végez felettese útmutatása és irányítása szerint. Megtisztítja az ablakokat, ajtókat, 

kimossa a függönyöket, ápolja a faanyagú bútorokat, kezeli a padlózatot, fertőtlenítő 

oldattal lemossa fűtőtesteket, tisztítja a világító testeket. Fokozottan ügyel a munka és 

balesetvédelmi szabályok betartására. 

• Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére. Az előírt 

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

berendezési tárgyak kezeléséért. 

• Szükség esetén ellátja a portaszolgálatot. 

• Délelőttös munkarendben (ügyelet) a tanóra alatt ellenőrzi a folyosók, illemhelyiségek 

rendjét és szükség szerint takarítja. 

• Délelőttös munkarendben (ügyelet) ellátja az iskolatej és iskolagyümölcs programmal 

kapcsolatos feladatokat. 

• Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását, a rendezvényeket követően segédkezik a 

rendezvény helyszínei rendjének eredeti visszaállításában. 

• Munkaterületét naponta átvizsgálja. Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezéssel 

kapcsolatos hibákat köteles közvetlen felettesének jelenteni. 
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• Közvetlen felettesei rendszeres eligazítást tartanak, amelyen be kell számolnia munkája 

tapasztalatairól, eredményeiről. 

• Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel az 

igazgató vagy közvetlen felettese megbízza. 

6. Hatáskörök, jogkörök 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 

• Jogosult és köteles közvetlen vezetője figyelmét felhívni minden szabályellenes 

jelenségre. 

7. Felelősségi kör 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

- Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

- A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért. 

- Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat írásban 

jelenti közvetlen felettesének. A javításra átadott eszközt a leltáríven dátummal fel kell 

tüntetni az átadás napját. 

- A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

8. Információs kapcsolatok 

Információt, utasítást csak a közvetlen felettesétől és az igazgatótól kaphat. 

9. Titoktartási kötelezettség 

Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről munkája során szerzett tudomást. E 

kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

10. A munkaértékelés kritériumai 
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Belső ellenőrzés alapján. 

11. Záradék 

A munkaköri leírás a rendszeresen visszatérő, alapvető feladatokat és kötelezettségeket 

tartalmazza, amelyeken kívül a munkakörhöz kapcsolódó, a munkavállaló képességeinek, 

képzettségének megfelelő, és az igazgató által adott eseti feladatok ellátása is kötelező. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 

körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás  lép életbe. 

Kelt:  

P.H. 

……….……………………………… 

igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát 

átvettem. 

Kelt:  

…………….………………………… 

foglalkoztatott 
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Portás munkaköri leírása 

 

Foglalkoztatott neve:  

Munkaideje: Hétfőtől péntekig: 7 óra 30 perctől – 15 óra 30 percig. 

Munkáltató indokolt esetben ettől eltérő időpontban is elrendelhet munkavégzést. 

A portás közvetlen munkahelyi felettese: az iskola igazgatóhelyettese 

Felettese: az iskola igazgatója. 

Munkaköri feladatai: 

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

- Megakadályozza, hogy illetéktelenek az iskolába belépjenek, és ott tartózkodjanak. 

- Az iskolába érkező, ügyeiket intéző személyeket a megfelelő irodába kíséri. 

- Tanítási órák alatt csak indokolt esetben engedhet be  szülőt vagy hozzátartozót. 

- Figyeli és őrzi a testnevelési órán lévő gyerekek táskáit a portán. 

- Intézi a belépéskor leadott mobiltelefonok, okos eszközök őrzését, tárolását és kiosztását. 

- Intézi az iskolagyümölcs beszállítását, őrzését, tárolását és kiosztását. 

- Óraközi szünetek játékszereit kiosztja és begyűjti. 

- Bejárati ajtókat és kapukat zárja és nyitja a rábízott időpontokban. 

- Részt vesz a számára előírt munka alkalmassági orvosi vizsgálatokon, 

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

- Óraközi szünetekben segít az aula rendjének fenntartásában. 
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- Elvégzi a porta környékén a takarítási munkálatokat. 

- A szülőket a porta előteréből csak indokolt esetben engedi be az épületbe. 

- A tanulók testi fenyítése szigorúan tilos! 

Az iskolai portásnak munkahelyi felettese(i) 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. 

A foglalkoztatott a fentieket elolvasta, azokat tudomásul vette és ezt aláírásával hitelesíti. 

Kelt.: Vácszentlászló,  ………………. 

 

                                                                                             igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát 

átvettem. 

 

Kelt.: 

 

……………………………………. 

foglalkoztatott 
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Iratkezelési szabályzat 

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

kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek 

készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni.  

II.     Az iratkezelés szervezeti rendje  

 Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 

tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért az intézmény vezetője 

felelős.  

Az iratkezelés fentiek szerinti működéséért az iskolatitkár felelős.  

Az igazgató,  illetve a fenntartó gondoskodik:  

• az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszűntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását;  

• az iratkezelést végző, azért felelős személy szakmai képzéséről és továbbképzéséről;  

• az iratkezelési segédeszközök és a Poszeidon rendszer (iratminták és 

formanyomtatványok, számítástechnikai adathordozók stb.) biztosításáról;  

• az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és belső név- és címtáraknak 

naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok 

betartásáról.  

• Az intézmény ügyvitelének rendje  

o Az ügyvitellel kapcsolatos fogalmak  

Ügykör: azon ügyek összessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, 

illetve az intézmény tevékenységében közreműködő személyekhez kapcsolódik. Az ügykörbe 

tartozó ügyek megoldásáról az intézmény vezetője által kijelölt illetékes intézményi 

foglalkoztatottnak kell gondoskodni.  
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Az intézmény főbb ügykörei:  

• vezetési ügykör  

o igazgatási ügykör  

o nevelési, oktatási ügykör  

o gazdasági (pénzügyi) ügykör – személyi, foglalkoztatotti ügykör – tanulói 

ügykör.  

Az ügyvitel az intézmény hivatalos ügyeinek intézésében kifejtett tevékenység.  

 

1. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása, felügyelete  

 Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, 

az ügyeket kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője, valamint az 

általa kijelölt igazgatóhelyettes, illetve intézményegység-vezető ( utazó szolgálat ) felügyeli, 

irányítja az alábbiak szerint: 

 a.) Igazgató 

• előkészíti és kiadja az intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályzatát; – jogosult az 

intézménybe érkező küldemények felbontására;  

• jogosult kiadmányozni;  

• kijelöli az iratok ügyintézőjét;  

• meghatározza az iratok selejtezésének időpontját.  

b.) Igazgatóhelyettes  

• ellenőrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az 

iratkezelési   szabályzat előírásai szerint történjenek;  

• figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásaira az 

iratkezelési szabályzat módosítására végett felhívja az igazgató figyelmét;  

• az igazgató távollétében jogosult az intézménybe érkező küldemények felbontására;  

• az igazgató távollétében jogosult a kiadmányozásra;  
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• az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőjét; – irányítja és ellenőrzi az 

iskolatitkár (titkárság) munkáját; – előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag 

selejtezését. 

1.3. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés személyi feltételei  

 Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése, intézése, 

az ügyeket kísérő iratkezelés, az alábbi személyek feladata:  

Iskolatitkár:  

 Munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat előírásai 

alapján végzi; a tudomására jutott hivatali titkot megőrzi.  

Feladatai:  

• a küldemények átvétele;  

• a küldemények felbontása;  

• az iktatás;  

• esetleges előíratok csatolása;  

• kiadványok tisztázása, sokszorosítása;  

• a kiadványok továbbítása, postai feladása, kézbesítése, illetve átadása a kézbesítőnek;  

• a határidős iratok kezelése és nyilvántartása;  

• az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése;  

• az irattár kezelése, rendezése; – az irattári jegyzékek készítése;  

– közreműködés az irattári anyag selejtezésénél.  

1.4. Az iratokkal, ügyekkel kapcsolatos feladatok  

a.) Az igazgató a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az intézmény foglalkoztatottjai 

közül ügyintézőt jelöl ki.   

b.) Az ügyintéző kijelölésével egy időben az igazgató: meghatározza az elintézés határidejét; 

esetlegesen utasításokat ad az elintézés módjára (pl.: lássa; megbeszélni stb.)  
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c.) Az igazgató által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul iktatni és eljuttatni 

azokat a kijelölt ügyintézőhöz.  

d.) Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni.  

e.) Az ügyintézés határideje: a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától 

számított tizenöt nap; az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben az igazgató dönt a 

határidőről. Amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje 

legkésőbb az iktatás napjától számított harminc nap.  

f.) Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, 

elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását az ügyintézés eredményét az iratra 

rá kell írni, és azt az ügyintézőnek alá kell írnia.  

g.) Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot – az esetleges 

kiadványozásra szánt kézirattal együtt – az ügyintéző köteles visszajuttatni az iskolatitkárnak. 

Iktatott irat esetében az irat visszavételét az iktatókönyvbe (programba) be kell jegyezni.  

h.) Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét számon 

tartani, és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az igazgatónak 

jelentenie kell.  

i.) Amennyiben az ügy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további intézkedés várható, 

az ügyintézőnek újabb határidőt kell kitűzni, és ezt fel kell tüntetni az iraton.  

1.5. Felvilágosítás hivatalos ügyben  

a.) Az intézmény ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény 

vezetője, vagy az általa kijelölt foglalkoztatott adhat.  

b.) Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet 

kiadni, rendelkezésre bocsátani.  

c.) A személyesen benyújtott iratok átvételét – kérelemre – igazolni kell, az igazolásul 

felhasznált másolat lebélyegzésével, aláírásával. Az irat és annak másolatának egyezőségéről 

az igazolás előtt gondosan meg kell győződni.  
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d.) Ha az ügyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak lényegét, 

az elintézés határidejét az ügyiratra rá kell vezetni.  

e.) Az intézményi ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, 

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne sérüljenek.  

 

1.6 Az intézményi bélyegzők  

a.) Az intézmény hivatalos bélyegzőinek készítésére, használatára az igazgató adhat engedélyt.  

b.) A tönkrement, elavult bélyegzőt az igazgató ellenőrzése mellett, meg kell semmisíteni. A 

megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni.  

c.) A hivatalos bélyegző elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni, és az elvesztést az 

igazgatónak közleményben közzé kell tennie.  

d.) Az intézmény bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. A bélyegzők nyilvántartásának a 

következőket kell tartalmaznia:  

• a bélyegző lenyomatát;  

• a bélyegző használatára jogosult személy nevét, beosztását;  

• a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét;  

• a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást;  

• „Megjegyzés” rovatot a változások (visszaadás, elvesztés, megsemmisítés) 

feltüntetésére.  

e.) A bélyegzők nyilvántartásáért az iskolatitkár a felelős.  

• Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak  

o Az iratkezelés  

▪ az intézménybe érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt 

keletkező iratok átvétele, illetékesség szerinti elosztása, iktatása, 

nyilvántartása;  

▪ a kiadmányok és egyéb iratok tisztázása, (leírása, sokszorosítása), 

továbbítása, postára adása, kézbesítése;  
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▪ az irattározás, irattári kezelés, megőrzés; –         a selejtezés és a 

levéltárnak való átadás.  

 

• Irat  

 Minden írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény működésével 

kapcsolatban bármilyen anyagban, alakban és bármely eszköz felhasználására keletkezett, 

kivéve a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű kéziratokat.  

     Irattári anyag  

 Az intézmény és jogelődei működése során keletkezett, az intézmény irattárába tartozó 

iratok és az azokhoz kapcsolódó mellékletek.  

• Irattári terv  

 Rendszerbe foglalja az intézmény által ellátott ügyközöket, és az azokhoz kapcsolódó 

iratokat. Az irattári terv az iratok rendszerezésének alapja. 

• Az iratok rendszerezése 

• A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének 

áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat 

egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes 

fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak 

(ügydarabnak) minősülnek. 

• Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb 

más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári 

tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári 

egységekbe kell besorolni. 

• Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

• Az iratot e célra rendszeresített elektronikus iktatókönyvben, iktatószámon kell 

nyilvántartani (iktatni). 
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• Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt 

minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, 

kinek továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom 

dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok 

szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig 

naprakészen megállapítható legyen. 

• Az iratkezelés megszervezése 

•  A Vácszentlászlói Szent László Átalános Iskola iratkezelése valósul meg a Poszeidon 

Ügyviteli és Iktatási rendszerben. 

 

A küldemények átvétele 

•  A küldemény átvételére jogosult: 

• a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

• b) az intézmény igazgatója vagy az általa megbízott személy: igazgatóhelyettes-, 

iskolatitkár, ügyviteli foglalkoztatott, pedagógiai asszisztens, portás; 

• c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy: 

igazgatóhelyettes,  iskolatitkár, ügyviteli foglalkoztatott, kijelölt pedagógiai 

asszisztens, portás;; 

• d) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

•  A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

• a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

• b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

• c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

• (2) Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 

szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

•  Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és 

az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Amennyiben iktatásra nem 

jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az 
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érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes 

iktatóegységnek iktatásra átadni.  

•  Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának 

meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni 

kell. 

•  A gyors elintézést igénylő küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, illetőleg 

azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

•  Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell 

a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben 

a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben 

meghatározott idő után selejtezni kell. 

A küldemény felbontása 

•  Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

• a) a címzett, vagy 

• b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy: 

igazgatóhelyettes, iskolatitkár, ügyviteli foglalkoztatott,  

• c) a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott szervezeti egység 

foglalkoztatottja bonthatja fel. 

•  Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a 

küldeményeket, 

• a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

• b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

• c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

• A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

•  A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a 

küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

•  A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is. 
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•  Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon 

vagy feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget 

és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott 

foglalkoztatottnak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 

•  Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható 

legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték 

csatolásával biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból 

nem lehet megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz 

kell csatolni. 

•  Az elektronikus iratot gépi adathordozón (pl.: CD, DVD, pendrive, stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint 

iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell 

tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, 

rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor 

ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

•  Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról az iratkezelés felügyeletével megbízott: általános és 

művészeti igazgatóhelyettesek hatáskörébe tartoznak, amelyről írásbeli feljegyzést 

készítenek és iktatnak.. 

•   A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséhez a jogszabályi előírásokat be kell 

tartani. 

• Az iktatás  

 A Kréta rendszerben az iktatás azt jelenti, hogy egy dokumentumot rögzítenek és 

nyilvántartanak a rendszerben, általában a Poszeidon modullal összekapcsolva. Ez lehetővé 

teszi a dokumentumok pontosabb visszakeresését és kezelését. Az iktatás a Kréta rendszerben 

úgy történik, hogy egy dokumentumot kiválasztanak, bejelölik az "Iktatás" jelölőnégyzetet, 

majd a letöltés gombra kattintva a Poszeidon modulba kerül a dokumentum, ahol iktatószámot 

kap.  

Részletesebben:  
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1. Dokumentum kiválasztása:  

Az adminisztrátori jogosultsággal rendelkező felhasználó belép a Kréta rendszerbe, és a 

"Dokumentumok" menüpontban kiválasztja a leiktatni kívánt dokumentumot.  

2. Iktatás bejelölése:  

A dokumentum kiválasztása után be kell pipálni az "Iktatás" jelölőnégyzetet.  

3. Letöltés és iktatás:  

A "Letöltés" gombra kattintva a dokumentum átkerül a Poszeidon modulba, ahol 

automatikusan iktatásra kerül.  

4. Iktatószám és adatok:  

A Poszeidon modulban az iktatott dokumentumhoz egy iktatószám és egyéb adatok (pl. 

ügyiratszám) is hozzárendelődnek.  

klik032367001/főszám/év. 

Gyűjtőszám használata esetén: klik032367001/főszám-alszám/év  

1. 5. Visszakeresés:  

A Kréta rendszer "Iktatott dokumentumok" fülén keresztül a dokumentum 

visszakereshető az iktatószám alapján.  

Kiadmányozás  

• Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal 

rendelkező személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak 

hitelesen lehet továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, 

a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az 

Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 
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• azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja és a kiadmányozó, illetve a 

felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

• a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírásmintája 

és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

 

• Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot 

is kiadni. 

•  A bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. 

 

Expediálás 

•   A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden 

kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni 

kell a nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

•  A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön 

kézbesítő, futárszolgálat…). A Településellátó szervezet és önkormányzat felé az 

aláírási füzetbe, Dunakeszi Tankerületi Központ, Államkincstár felé kisérőjegyzékkel 

kell ellátni. 

 

I./ Az intézmény hivatalos iratainak  tartalmi és formai követelménye:  

a.) A kiadmány felső részén:  

az intézmény megnevezése, logója, címe telefonszáma; b.) a kiadmány jobb felső részén, a 

fejléc alatt: az iktatószám; az ügyintéző neve.  

c.) A kiadmány jobb felső részén, a fejléc alatt: az ügy tárgya; a hivatkozási szám vagy jelzés; 

a mellékletek darabszáma.  

d.) A kiadmány címzettje  
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e.) A kiadmány szövegrésze (határozat esetében a rendelkező rész és az indoklás is) 

f.) Keltezés 

g.) Aláírás  

h.) Az aláíró neve, hivatali beosztása  

i.) Eredeti ügyiraton az intézmény körbélyegzőjének lenyomata 

II./ A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A 

határozatnak a rendelkező részben és az (I.) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmaznia 

kell: 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

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

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

III./ Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá, ha a köznevelési 

intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény 

működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben 

határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését 

rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási igazgatója elrendelte. A 

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

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

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

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

írja alá. 

 5.12. A kiadmányok továbbítása  

• a kiadmányokhoz a borítékokat az iskolatitkár készíti el.  

• a kiadmányok elküldésének módjára, ha az nem közönséges levélként történik az 

ügyintézőnek utasítást kell adnia.  
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• a küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős.  

• a küldemény továbbítása történhet postai úton vagy kézbesítővel.  

• a továbbítás minden esetben az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv 

felhasználásával történi.  

• Az irattározás rendje  

o Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak el kell helyeznie az irattárban.  

o Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg.  

o Az irattárba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadványai 

továbbításra kerültek a címzetthez, és határidős kezelést már nem igényelnek. 

Ettől eltérni csak az igazgató engedélyével lehet.  

o Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában fel kell tüntetni.  

o Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni. A 

kézi irattárban az iratokat évek, ezeken belül pedig az iktatószámos sorrendjében 

kell őrizni. A kézi irattár helye az intézmény iskolatitkári helyisége.  

o Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai 

szerint történő csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok 

növekvő sorrendjében kell elhelyezni.   

o Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek 

legfeljebb 30 napra, elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irat 

visszaadását követően is meg kell őrizni.  

o Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az intézmény kiadmányozási 

joggal felruházott vezető beosztású foglalkoztatottja engedélyezheti.  

 

• Az iratok selejtezése, levéltári átadása  

o Az irattár anyagát öt évenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell 

vizsgálni, és ki kell választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési 

ideje az irattári terv szerint lejárt.  

o Az iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell 

felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alábbiakat: – hol és mikor készült a 

jegyzőkönyv;  

• mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés;  
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• mely tételek kerültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek visszatartva; 

– milyen mennyiségű (kg.) irat került selejtezésre; – kik végezték és kik ellenőrizték a 

selejtezést.  

• Záró rendelkezések  

8.1. A szabályzat időbeli és személyi hatálya  

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjára. Jelen szabályzat és 

annak melléklete napján lép hatályba, és ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény 

iratkezelésére vonatkozó minden más belső utasítás.  

8.2. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása  

A szabályzat tartalmát az intézmény vezetői kötelesek ismertetni a beosztott munkatársakkal. 

A szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja 

számára a tanári szobában, és a titkárságon.  

Az igazgatónak vagy az általa kijelölt felelős munkatársnak gondoskodni kell jelen szabályzat 

olyan módosításáról, amely az új törvények és rendeletek hatálybalépése miatt szükséges.  

Vácszentlászló,  2026. jan. 12. 
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4. PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

 Az iskola tanulóit, szüleiket vagy gondviselőjüket, valamint az iskola foglalkoztatottjait 

panasztételi jog illeti meg. 

 Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve 

jogosult intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hatáskörébe, akkor az iskola 

a panaszost tájékoztatja arról, hogy panaszával milyen szervhez vagy hatósághoz fordulhat. 

A panaszkezelés alapelvei: 

A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie. 

• A panaszokat és a panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárás 

keretében és szabályok szerint kell kezelni. 

• A hivatali út (panaszkezelési szintek) betartása kötelező. 

2. A panaszkezelés menete 

2.1. A panasz bejelentése 

A panasztevők az alábbi formában és időpontokban jelenthetik be panaszukat: 

• szóban: tanulók: osztályfőnöki órán, ill. a tanórákon kívüli időszakban szülők: hétfőtől 

péntekig 8 és 15 óra között az iskola titkárságán, illetve a munkaterv szerinti konzultációs 

lehetőségek alkalmával (fogadóóra, szülői értekezlet stb.) 

• munkatársak: munkaidőben, előre egyeztetett időpontban 

• telefonon: hétfőtől péntekig 8 és 15 óra között az iskola titkárságán 

• írásban: személyesen: hétfőtől péntekig 8 és 16 óra között az iskola titkárságán 

• postai úton: bármikor  

• e‐mailben: bármikor  

2.2. A panaszkezelés szintjei 

A panasztevő a tanuló: 

1. szint szaktanár, osztályfőnök, DÖK‐segítő pedagógus 
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2. szint igazgatóhelyettes, igazgató 

3. szint fenntartó 

A panasztevő a szülő: 

1. szint szaktanár, osztályfőnök 

2. szint igazgatóhelyettes, igazgató 

3. szint fenntartó 

A panasztevő a pedagógus, a panasz munkaügyi ügyintéző kérdéskörébe tartozik 

1. szint gazdasági ügyintéző 

2. szint igazgató 

3. szint fenntartó/munkáltató 

A panasztevő a pedagógus, a panasz szakmai, pedagógiai jellegű 

1. szint munkaközösség‐vezető 

2. szint igazgatóhelyettes, igazgató 

3. szint fenntartó 

2.3. Panaszkezelés tanuló esetében 

• A tanuló problémájával az osztályfőnökhöz vagy a DÖK segítő pedagógushoz fordul, aki  az 

osztályfőnöknek továbbítja a panaszt. Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a 

panasz jogosságát, és amennyiben azt jogosnak találja, akkor öt munkanapon belül egyeztet az 

érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

• Ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, akkor közvetíti a panaszt az igazgató 

felé. Az igazgató öt munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, 

akkor a megállapodást az érintettek írásban rögzítik. 

Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, akkor egy hónap múlva értékelik 

az érintettek azt. 

• Ha a panasz ezek után is fennáll, akkor a panaszos képviselője jelentheti a panaszt a 

fenntartó felé. 
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3. Panaszkezelés szülő esetében 

• Az érdemjeggyel, ill. a szaktanári értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések, kérdések 

tisztázásának első lépése az érintett pedagógussal folytatott tisztázó megbeszélés. Ha ezt a 

panaszos eredménytelennek tartja, tovább lép az osztályfőnök felé. 

• A szülő problémájával az osztályfőnökhöz fordul. Az osztályfőnök aznap vagy másnap 

megvizsgálja a panasz jogosságát, és amennyiben azt jogosnak találja, akkor öt munkanapon 

belül egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan 

lezárul. 

• Ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, akkor közvetíti a panaszt az igazgató 

felé. Az igazgató öt munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Amennyiben szükséges, az 

igazgató bevonja az érintett munkaközösség‐vezetőt is az egyeztetésbe. 

Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megállapodást az érintettek írásban rögzítik. 

Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, akkor egy hónap múlva értékelik 

az érintettek azt. 

• Ha a panasz ezek után is fennáll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntartó felé. 

4. Panaszkezelés foglalkoztatott esetében 

• A foglalkoztatott problémájával a gazdasági ügyintézőhöz (munkaügyi probléma) vagy a 

munkaközösség‐vezetőhöz (pedagógiai‐szakmai probléma) fordul. Az illetékes  aznap vagy 

másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, és amennyiben azt jogosnak találja, akkor öt 

munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma 

megnyugtatóan lezárul. 

• Ha a gazdasági ügyintéző vagy a munkaközösség‐vezető nem tudja megoldani a problémát, 

akkor közvetíti a panaszt az igazgató felé. Az igazgató öt munkanapon belül egyeztet az 

érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megállapodást az érintettek írásban 

rögzítik. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, akkor egy hónap múlva 

értékelik az érintettek azt. 

• Ha a panasz ezek után is fennáll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntartó felé. A 

Dunakeszi Tankerületi Központ (továbbiakban: Tankerületi Központ) a panaszokról, a 

közérdekű bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével összefüggő szabályokról 

szóló 2023. évi XXV. törvényben foglalt rendelkezéseknek megfelelően – 
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 munkáltatói  visszaélés‐bejelentési rendszert üzemeltet, annak érdekében, hogy az alapvető 

magatartási szabályok, valamint a fent említett jogszabályok megszegése miatt a munkáltatói 

visszaélések bejelentése megvalósuljon. 

5. A panaszkezelés dokumentálása 

• A postán érkezett panaszt iktatni kell. 

• Az elektronikus úton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal alá kell íratni, majd 

iktatni kell. 

• A szóban elmondott panaszról feljegyzést kell készíteni, a panaszossal alá kell íratni, majd 

iktatni kell. 

• A telefonon bejelentett panaszról feljegyzést kell készíteni, és azt a panaszossal alá kell íratni, 

majd iktatni kell. 

• Ha a panaszos személyesen nem írja alá a panaszt, akkor azt postai úton kell eljuttatni neki 

aláírásra. 

• Minden panasz kezelése azon a napon kezdődik, amikor a panaszos által benyújtott/elmondott 

panasz írásban, a panaszos által aláírva a titkárságra kerül. 

• A panasz benyújtásakor be kell tartani a szolgálati utat, azaz a leírt szinteket. Amennyiben a 

panaszos nem a panaszkezelési szabályzatban leírt 1. szinten nyújtja be legelőször panaszát, azt 

vissza kell hozzá juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett felelőshöz juttassa el. 

• A panaszok kezelése a panasznyilvántartó lapon kerül rögzítésre. (ld. 1. sz. melléklet) 

• A panasznyilvántartó lapot az iskolatitkár vezeti. 

• A panasznyilvántartó lap az alábbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai; a panasz leírása, 

tárgya; a panasz benyújtásának időpontja és módja; a panasz megoldására szolgáló intézkedés 

leírása, elutasítás esetén annak indoklása; a panaszügy intézéséért, ill. az intézkedés 

végrehajtásáért felelős személy(ek) megnevezése; 

• A panasznyilvántartó lap kitöltése a panaszt fogadó személy indítványára történik, az ő 

aláírásával válik hitelessé. 

• A panasznyilvántartó lap kitölthető elektronikusan és kézzel is. 



178 

• A panasznyilvántartó lap és az ügyhöz kapcsolódó egyéb iratok (benyújtott panasz, 

jegyzőkönyvek, egyéb dokumentumok) iktatásra kerülnek. 

• A panasz kezeléséről a panasztevőt írásban tájékoztatni kell a panasz benyújtását követő 30 

napon belül. 

6. Egyéb 

6.1. A szabályzat időbeli és személyi hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjára, tanulójára, a szülők 

közösségére. Jelen szabályzat 2026. január 27-én lép hatályba. 

6.2. A szabályzat hozzáférhetősége 

A szabályzat egy példánya megtalálható az intézmény titkárságán, valamint elérhető az iskola 

honlapján.  



179 

5. KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

 

5.1.1 Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok: 

 

A könyvtár neve: Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola Könyvtára 

Címe: 2115 Vácszentlászló, Fő utca 2.  

Jellege: iskolai könyvtár 

A könyvtárnak van sajátbélyegzője. 

A könyvtár használata ingyenes. 

Az iskolai könyvtárat könyvtárosi szakismerettel és pedagógiai képesítéssel rendelkező 1 fő 

könyvtáros-tanár vezeti, aki az iskola nevelőtestületének tagja.  

Anyagilag és fegyelmileg felel a könyvtári állományért, rendeltetésszerű működtetéséért. 

 

5.1.2 Az iskolai könyvtár feladata  

 

a) Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa. 

Gyűjtőkörének igazodnia kell a különböző tantárgyak, műveltségi területek 

követelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.  

b) Az iskolai könyvtár alap- és kiegészítő feladatai a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI 

rendeletben megfogalmazottak szerint:  

- Az iskolai könyvtár alapfeladatai:  

• gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása 

és rendelkezésre bocsátása,  

• tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

• az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai 

programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,  

• könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben 

használatának biztosítása,  

• könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós 
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tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése 

 

5.1.3 3./ A könyvtár munkarendje: 

 

Könyvtárszakmai munkákra fordítható heti 4 óra, egyéb pedagógiai feladatokra 2 óra.  

A könyvtár tanítási időben van nyitva a diákok számára. 

 

 

a) Gyűjteményszervezés:  

A folyamatosan és tervszerűen alakított állomány tükrözi az iskola nevelési és oktatási 

célkitűzéseit, pedagógiai folyamatának szellemiségét, tantárgyi rendszerét, 

pedagógiai irányzatait, módszereit, tanári-tanulói közösségét.  

A szerzeményezés és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény információs értékét, 

használhatóságát.  

A gyűjteményszervezés alapdokumentumai  

• A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter 3/1975. (VIII.17.) KM-PM számú 

együttes rendelete a könyvtári állomány ellenőrzéséről és az állományból 

történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról.  

• MSZ 3448-78 szabvány 

    

b)  A gyarapítás: 

- A beszerzés forrásai: Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, és csere 

útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően gyarapodik.  

- A vásárlás történhet:  

• jegyzéken történő megrendeléssel, előfizetéssel, vagy a dokumentum 

megtekintése alapján készpénzes fizetéssel. Az ajándék és a csere 

mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. Az 

intézmény számára szerzeményezett dokumentumokat (számla, 

kísérőjegyzék és a dokumentum alapján) könyvtári nyilvántartásba 

kell venni 

-  A dokumentumok állományba vétele  



181 

- A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár 

tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal (fedőlap, címlap verzió, 17. 

oldal, utolsó számozott oldal) és raktári jelzettel (előzéklap, gerinc). 

 

c) Végleges nyilvántartás  

 Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szánt, hat 

napon belül végleges nyilvántartásba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi 

nyilvántartásba vételét is jelenti. A tartós megőrzésre szánt tankönyveket külön 

leltárkönyvben kell nyilvántartani. A végleges nyilvántartás formái iskolánkban: 

leltárkönyv, számítógépes adatbázis A végleges nyilvántartás (leltárkönyv) pénzügyi 

okmány, nem selejtezhető.  

 

d)  Időleges nyilvántartás  

 Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a 

könyvtár átmeneti időtartamra (legfeljebb három évre) szerez be. Az időleges 

nyilvántartás formái: kardex, brosúra leltár.  

 Az időszaki kiadványok minden egyes számát nyilvántartásba (kardex) kell 

venni.  

 A nevelői kézipéldányokról, gyorsan avuló kiadványokról összesített (brosúra) 

nyilvántartás vezethető.  

Időleges megőrzésre minősíthetők a következő dokumentumok:  

- brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok  

- tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek  

- tervezési és oktatási segédletek   

- tartalom alapján gyorsan avuló kiadványok, gazdasági és jogi 

segédletek, rendelet- és utasításgyűjtemények, törvénykönyvek, 

pályaválasztási és felvételi dokumentumok  

- kisnyomtatványok, szabványok, prospektusok  

- kötéstől függően ajánlott- és házi olvasmányok, egyéb 

dokumentumok, melyek több éven át történő kötésbeli tartóssága 

nem biztosított.  

 

e) Állományapasztás  

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat.  
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Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető:  

- tervszerű állományapasztás  

- természetes elhasználódás  

- hiány.  

 

f) Tervszerű állományapasztás  

 Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy 

alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált, és a természetes 

elhasználódás következtében alkalmatlanná vált dokumentumokat.  

Elavult dokumentum kivonása A dokumentum értékelése alapján történhet, 

amennyiben azt tartalmi elavulás jellemzi.  

 

g)  Fölösleges dokumentumok kivonása  

 Fölöslegessé válik egy dokumentum, ha megcsappan iránta a szaktanári - tanulói 

igény az alábbiak miatt:  

- megváltozik a tanterv  

- változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke  

- módosul az idegen nyelvek oktatása, az iskola profilja, 

szerkezete  

- csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt.  

 

h) Természetes elhasználódás  

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek használat közben megrongálódtak. Kivonásukra 

az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keríteni.  

i) Hiány  

Az állományból hiányzó dokumentumokat az alábbi címeken lehet kivezetni a 

nyilvántartásból:  

- elháríthatatlan esemény (elemi csapás, bűncselekmény)  

- a kölcsönzés közben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és 

megtérített követelés) • állományellenőrzési hiány 

(megengedhető és normán felüli).   

j) A törlés folyamata  

 A végleges nyilvántartásba vett dokumentum törlése a könyvtáros-tanár 
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javaslata alapján az igazgató engedélyével történik. Az ideiglenes megőrzésre szánt 

dokumentumok törlése a könyvtáros-tanár hatáskörébe tartozik, így nem kell 

engedélyt kérni a nyilvántartásból való kivezetésre.  

 Az időszaki kiadványok kivonásánál (nem kötelezően) az alábbi szempontokat 

célszerű figyelembe venni: hetilapok évente, szaktudományi folyóiratok 5 évente, 

pedagógiai szaklapok 10 évente. 

 

k) Az állomány ellenőrzése (leltározása)  

 Az iskolai könyvtár állományának ellenőrzését rendelet szabályozza (ld. fent 

3/1975. (VIII.17.) KMPM számú együttes rendelet). A könyvtár revízióját az igazgató 

rendeli el, kivéve, ha személyi változás esetén az átvevő könyvtáros tanár 

kezdeményezi az állományellenőrzést.  

 A leltározás végrehajtásáért, annak személyi és tárgyi feltételei biztosításáért a 

gazdasági vezető, mint az iskola leltározási bizottságának vezetője a felelős. Az 

állományellenőrzés során a végleges nyilvántartásba vett dokumentumokat tételesen 

kell egyeztetni az egyedi nyilvántartással. Az időleges nyilvántartásba vett 

dokumentumok nem leltárkötelesek. A letéti állományt minden tanév végén 

ellenőrizni kell.  

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel.  

 

l) Az állományellenőrzés típusai  

- jellege szerint: időszaki vagy soron kívüli  

- módja szerint: folyamatos vagy fordulónapi  

- mértéke szerint: teljes körű vagy részleges.  

 

m) A leltározás lebonyolítása  

 Az állományellenőrzés a leltári jegyzék segítségével történik, de mindenképpen 

legalább két személynek kell lebonyolítani. Egyszemélyes könyvtár esetén a 

leltározási bizottság vezetője köteles egy állandó munkatársról gondoskodni, akinek 

a megbízatása az ellenőrzés befejezéséig tart. Az állományellenőrzés során kötelező 

a dokumentumok és az egyedi nyilvántartások összevetése. 
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A tankönyvellátás célja és feladata 

 Az iskolai tankönyvellátás keretében az iskola tanulóinak egész évben biztosítani kell 

az iskolában alkalmazott tankönyveket, azok hozzájutási lehetőségeit.  

 Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyvek beszerzése és a 

tanulókhoz történő eljuttatása. A tankönyvellátás állami közérdekű feladat, amelyet az állam a 

Könyvtárellátó Kiemelt Közhasznú Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztül lát el. Az iskolai 

tankönyvellátás zavartalan megszervezése és lebonyolítása az iskola feladata. Az iskolai 

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

egy részét a Könyvtárellátó látja el.  

 Az iskola értesíti a tanulók szüleit az iskolai tankönyvellátás rendjéről, a 

tankönyvtámogatás elvéről az osztályfőnökök bevonásával.  

A tankönyvellátás rendje, a tankönyvjegyzék elkészítése  

 A tankönyvek kiválasztására a helyi tanterv alapján kerül sor. A szakmai 

munkaközösségek véleményének beszerzését követően az igazgató csoportonként előkészíti a 

szükséges tankönyvek listáját. A listán az Oktatási Hivatal által évente kiadott 

tankönyvjegyzékben található tankönyvek szerepelnek. (Tankönyvnek minősül az a könyv, 

amelyet a jogszabályban meghatározottak szerint annak nyilvánítottak. Ide tartoznak az 

oktatásban nélkülözhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtárak, szótárak, ajánlott és 

kötelező olvasmányok.).  

 A tankönyvfelelős készíti el a tankönyvrendelést, amit elektronikus formában az 

igazgató a fenntartónak megküld és beszerzi a fenntartó írásos egyetértő nyilatkozatát. A 

tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy az iskolai könyvtárban is rendelkezésre álljanak a 

szükséges könyvek. Így biztosítható, hogy a tanulószobai és napközis foglalkozáson megfelelő 

számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órára történő felkészüléshez. A 

tankönyvrendelés elkészítésekor figyelembe kell venni a belépő új osztályok becsült létszámát. 

a) A tankönyv kiválasztás elvei:  

 A Nemzeti alaptanterv felmenőrendszerű bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon 

bármely tantárgyhoz csak olyan tankönyvet rendelhet, amelyiknek a tankönyvvé nyilvánítása 
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az új kerettantervek alapján történt. Abban az esetben, ha adott tantárgyhoz nem adtak ki új 

kerettantervet, vagy az új kerettantervhez nem szerepel tankönyv a hivatalos 

tankönyvjegyzéken, az iskola a régi könyvek közül választhat. Az új fejlesztésű tankönyvek a 

Könyvtárellátó rendszerében jól látható módon lesznek feltüntetve a megkülönböztetett 

kiválasztási eljárás érdekében.  

- Könyv /tankönyv/: amely a tanuló részére pedagógia szempontból feldolgozza, 

továbbá rendszerezi, valamely műveltségterület, részterület ismereteit.  

- Munkatankönyv: az a tankönyv, amelynek alkalmazása során a tanulónak a 

tankönyvben kell az előirt feladatokat megoldania.  

- Segédkönyv az a könyv, szöveggyűjtemény, atlasz, munkafüzet, szótár, album, 

példatár, feladatgyűjtemény  

- stb., amely segítséget nyújt a tanulónak tankönyv alkalmazásához, illetve a 

pedagógusnak a nevelő és oktató munkájukhoz.  Ezek alkalmazása nélkül a tankönyv 

ismeretei nem sajátíthatók el, ill. alkalmazása nélkülözhetetlen, valamely 

műveltségterület, részterület ismeretanyag átadásához. A pedagógusoknak a 

kiválasztásnál a következő elveket kell alkalmazni:  

- csak olyan tankönyvet segédkönyvet választ, amelynek megtekintette mintapéldányát, 

vagy ha ilyen nincs köteles elmenni a MPI könyvtárába és ott megtekinteni a 

tankönyvet, s megvizsgálni, hogy igazodik e a helyi tanterv követelményeihez.  

A tankönyv legyen:  

- a tantárgyi cél és követelmény elérését legjobban segítő,  

- tartós, „örökölhető”,  

- a többség számára megfizethető,  

- a munkaközösség számára elfogadott.  

Az új tankönyvek, segédletek bevezetése mindig felmenő rendszerben történik és a több éven 

keresztül (négy év) felhasználható könyveket, segédleteket kell előnyben részesíteni.  
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- figyelembe kell venni, hogy az adott tankönyv szövegében, képanyagában, 

felépítésében igazodik-e az adott életkori sajátosságokhoz,  

- a tankönyvrendelésbe azokat a könyveket segédkönyveket, amelyek nem szerepelnek 

a tankönyvjegyzékben, az iskolaszék és az iskolai diákönkormányzat egyetértésével 

lehet felvenni.  

b) Az iskola minden év végén tájékoztatja a szülőket, hogy a következő évben a tanulóknak 

milyen taneszközökre lesz szükségük. Ennek elkészítésénél törekedni kell az alacsony 

beszerzési áru, de megfelelő minőséget képviselő taneszközök meghatározását.  

c) Tanulóink a tankönyvekhez térítésmentesen  

- a hatályos törvényi szabályok alapján ,  

- a tartós tankönyvek könyvtári kölcsönzésével jutnak hozzá. 

d) Tankönyvhasználati stb. ügyekben a munkaközösségek illetve a szakok képviselői 

meghatározott időszakonként illetve évente tankönyvrendeléskor egyeztetnek egymással, és a 

tankönyvfelelőssel. Külön szabályzat határozza meg a tankönyvrendelés és a 

tankönyvtámogatás módját.  

e) Egyes szakmai munkaközösségek illetve szaktárgyak tankönyvcsaládokat, tankönyvi 

sorozatokat használnak.  

f) Egy-egy osztály illetve tanulócsoport tanulmányi ideje alatt a szaktárgyat azonos 

tankönyvtípusból tanulja tanárcsere esetén is. A kiválasztás annyi időre szól, amíg a tanuló a 

tantárgyat tanulja. Ettől eltérni csak kivételes esetben lehet.  

g) Tartós tankönyveket az iskolai könyvtárban tartjuk nyilván.  

h) Minél hatékonyabb, tanulást segítő, a tantervünket legjobban megalapozó tankönyveket 

választjuk.  

i) Az intézmény csak tankönyvvé nyilvánított és a tankönyvjegyzékben szereplő tankönyvet 

használja.  
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j) Tankönyvkiállítás keretén belül, illetve továbbképzéseken, konferenciákon bemutatott, az 

újonnan megjelenő alternatív könyvekből szaktárgyanként 1-1 példányt beszerzünk a nevelői 

könyvtár részére. 
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6. KÖZZÉTÉTELI SZABÁLYZAT 

 

Bevezetés 

 A közoktatási intézmények számára a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról) szabályozza a közzétételi lista jogszabályi 

hátterét, valamint szabályozza a közzéteendő adatok körét. 

 Az Igazgató a meghatározott adatokat általános Közzétételi lista formájában teszik 

közzé. Ez a közoktatási információs rendszeren (KIR) keresztül történik. A jogszabály 

lehetőséget ad arra, hogy egyes ágazatok meghatározzanak további kötelezően közzéteendő 

adatokat is. Mivel ez tartalmában eltér az általános közzétételi listától, ezért ezt úgynevezett 

különös közzétételi listának nevezi a jogalkotó. Ennek elkészítése az igazgatóvezető feladata. 

I. A szabályzat célja 

A jelen szabályzat célja, hogy rögzítse a 

VÁCSZENTLÁSZLÓI SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA 

2115 Vácszentlászló, Fő utca 2. 

szervezetén belül, hogy miként tesz eleget a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok 

közzétételére vonatkozó kötelezettségének. 

 A Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola a saját döntése alapján a közérdekű 

adatokat külön adatközlő közreműködése nélkül teszi közzé, saját honlapján, amelyen biztosítja 

a közérdekű adatok elérhetőségét. 

II. Fogalom meghatározások 

Közzététel: 

 Közzétételen a jogszabályban meghatározott adatoknak internetes honlapon, digitális 

formában, bárki számára, személyazonosításra alkalmatlan módon, a hozzáférés tekintetében 

korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is kimásolható módon, a betekintés, a 

letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen történő 

hozzáférhetővé tételét értjük. 
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Közzétételi lista 

 A Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola Közzétételi listája tartalmazza azokat 

a közérdekű statisztikai  adatokat, amelyeket az  iskola honlapján nyilvánossá kell tenni. 

Adatközlő: 

Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola 

Adatfelelős: 

igazgató 

 Az adatfelelős gondoskodik a közzétételre kerülő közérdekű adatok pontosságáról, 

szakszerűségéről és időszerűségéről. 

Saját honlapon közzé tevő: 

 Az adatfelelős, aki az Eitv. 3. §-ának (1) bekezdése vagy a saját döntése alapján a 

közérdekű adatokat külön adatközlő közreműködése nélkül teszi közzé. 

Helyesbítés: 

A pontatlan vagy téves közérdekű adatok javítása. 

 

III. Közzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hatáskörök 

1. Az adatfelelős 

 A közzététellel kapcsolatos feladtok felelőse az igazgató, aki gondoskodik a 

közzétételre kerülő közérdekű adatok pontosságáról, szakszerűségéről és időszerűségéről. 

• Megbízza a nevelőtestület tagjai közül az adatközlő személyét, akinek feladatait a 

munkaköri leírásában rögzíti. 

• Kapcsolatot tart az adatközlővel. 

• Megállapítja és módosítja az Igazgató közzétételi listáját. 

• Intézkedik a közzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelelő teljesítése, vagy 

elmulasztása esetén. 
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• Folyamatosan ellenőrzi a központi honlapon közzétett közzétételi egységek megfelelő 

olvashatóságát, a jogszabályi előírásoknak való megfelelést, az adatok pontosságát, 

időszerűségét és értelmezhetőségét. 

2. Az adatközlő 

• Működteti a központi honlapot, biztosítja annak technikai hátterét. 

• Kialakítja a honlap adatstruktúráját, tartalmát és formáját, 

• A feltöltött tartalmakról biztonsági másolatot készít, melyet köteles átadni az 

iskolatitkárnak iktatás céljából. 

• Ellenőrzi a közzétételi egységek leíró adatair meghatározott formátumok 

megfelelősségét. 

• Folyamatosan gondoskodik arról, hogy a honlapon valamennyi, az általános, különös 

és egyedi közzétételi listák szerint kötelezően közzéteendő közérdekű adat elérhető 

legyen. 

• Biztosítja, hogy az elérhetővé tett közérdekű adatok megegyezzenek az adatfelelős 

által közzététel végett átadott közérdekű adatokkal (a közzétett közérdekű adatok 

hitelességének biztosítása). 

3. A közzététellel, helyesbítéssel, frissítéssel és eltávolítással kapcsolatos feladatok 

• A honlapon szereplő adatok törlése, módosítása, cseréje kizárólag az adatfelelős által 

regisztrációkor megadott azonosító és jelszó alkalmazásával lehetséges. 

• Az azonosítóval/jelszóval végrehajtott bármely cselekmény – új adat felvitele, adat 

módosítása, törlése, cseréje – az igazgató vezetőjének felelősségi körébe tartozik. 

• Az adatközlő az adatfelelős által meghatározott időpontig módosítja az igazgató honlapját. 

• Az igazgató saját honlappal rendelkezik, ezért az adatközlőnek az adat közzétételével, 

helyesbítésével, frissítésével vagy eltávolításával kapcsolatban naplóznia kell az esemény 

bekövetkeztének dátumát és időpontját. 

• A naplózott adatállományt védeni kell a megsemmisítéstől, az illetéktelen személy általi 

módosítástól, az egyes bejegyzések törlésétől vagy a bejegyzések sorrendjének 

megváltoztatásától, illetve biztosítani kell, hogy a napló tartalmához csak arra feljogosított 
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személyek férhessenek hozzá. Az igazgató az adatközlőhöz elektronikus úton juttatja el a 

közérdekű adatokat. 

• Az adatfelelős köteles az eljuttatott és a közzétett adatok egyezőségét ellenőrizni. 

4. A közzétett állományok formátuma 

Az állományformátumok pdf, képeknél jpg, gif. 

5. A közzétételi lista 

A nevelési-oktatási intézmények különös közzétételi listájának tartalmát 229/2012. (VIII. 28.) 

Korm. Rendelet (a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról)§ szabályozza. Ez 

személyes adatokat nem tartalmazhat. 

Ennek alapján a következő adatok kerülhetnek az intézmény honlapjára: 

A honlapon megjelenő dokumentumok: 

• Pedagógiai Program 

• Szervezeti és Működési Szabályzat. 

• Egyéb szabályzatok. 

• Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét). 

• Házirend. 

• Vezetői pályázat. 

• Különös közzétételi lista. 

Elvárások a honlappal szemben: 

• minél szélesebb körben informáljon, 

• mutasson vonzó képet az iskoláról a külvilág felé, 

• legyen naprakész, 

• váljék közösségalkotó és közösség alakító tényezővé, 

• tartalmazzon igényes, tanulást segítő, illetve szakmai anyagokat, 

• legyen esztétikus és áttekinthető. 
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6. A különös közzétételi lista felülvizsgálata 

A különös közzétételi listát szükség szerint, de legalább tanévenként felül kell vizsgálni. A 

tanévenkénti felülvizsgálatot október 31-ig kell elvégezni. 

IV. Záró rendelkezések 

A Közzétételi Szabályzat hatálybalépésének időpontja:  

 

Vácszentlászló, 2026. jan. 27.  
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7. BÉLYEGZŐHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

 

1. A szabályzat célja, hatálya, nyilvánossága 

1. 1. A szabályzat célja 

 A szabályzat célja: a bélyegzők készítési rendjének meghatározása, a bélyegzők tárolási, 

kiadási és visszavételi rendjének szabályozása, a bélyegzőkkel kapcsolatos felelősségi körök 

meghatározása. 

1.2. A szabályzat hatálya 

A szabályozás kiterjed a Vácszentlászlói Szent László Általános Iskolára. 

A szabályzat életbe lépésének hatálya: 2026.   , 

mellyel egyidejűleg hatályát veszti minden más, a bélyegzőkészítésre vonatkozó szabályozás. 

1.3. A szabályzat nyilvánossága 

A szabályzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. 

2. Az alkalmazható bélyegzők 

2.1. A hivatalos bélyegzők 

2.1.1. Az Intézmény a hivatalos eljárásai során a következő bélyegzőket alkalmazza: 

Az intézmény körbélyegzője szövege: Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola  

Az intézmény fejbélyegzője szövege: Vácszentlászlói Szent László Általános Iskola 

2115 Vácszentlászló, Fő utca 2.  

 

3. A bélyegzők kezelésére vonatkozó szabályok 

3. 1. A hivatalos bélyegzők kezelése 

 A hivatalos bélyegzőket – az adott bélyegző rendeltetését figyelembe véve –a bélyegzők 

használójaként kijelölt személyek kezelhetik. A hivatalos bélyegzőket csak hivatalos 

használatra lehet használni. A bélyegző kezelő köteles úgy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen 
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személy ne férhessen hozzá. Az igazgató feladata annak meghatározása, az egyes hivatalos 

bélyegzőkből hány darab szükséges. 

4. A bélyegzők kezelésével kapcsolatos feladatok 

4. 1. A bélyegzők kezelésével kapcsolatos irányítói feladatok 

A bélyegzők kezelésével kapcsolatos irányítói feladatokat az igazgató látja el. 

4. 2. A bélyegzők kezelésével kapcsolatos főbb feladatok 

A bélyegzők kezelése, használata során a következő feladatokat kell ellátni: 

• dönteni kell az egyes bélyegzők alkalmazásának szükségességéről 

• meg kell határozni az egyes bélyegzők mikor, mely iratokon, ügyekben használhatók,  

• ellenőrizni kell a használatban lévő bélyegzők tartalmát annak jogi, illetve célszerűségi 

• megfelelősége szempontjából, 

• meg kell határozni a bélyegzők jellegét, méretét stb., 

• gondoskodni kell megfelelő tároló helyekről 

• fel kell mérni a feladatellátáshoz és a zavartalan működéshez szükséges bélyegző 

• szükségletet, 

• gondoskodni kell a bélyegzők beszerzéséről,  biztosítani kell az egyes bélyegzők 

átadás- 

• átvételét, 

• ellenőrizni kell a bélyegzők felhasználása, őrzése szabályainak betartását.  

A bélyegzők alkalmazásának szükségessége 

A hivatalos bélyegzők alkalmazásának szükségességét: jogszabályok, valamint a kiadmányozás 

rendjére vonatkozó belső utasítások tartalmazzák. A bélyegzők használata egyes iratokban, 

eljárásokban kötelező: Az intézmény egyes tevékenységei, feladatellátása, illetve iratkezelése 

esetében az igazgató dönt arról, hogy az adott ügyben, illetve meghatározott iratkezelési 

tevékenységben kötelező-e, illetve alkalmazható-e bélyegzőlenyomat. 

4. 3. A használatban lévő bélyegzők tartalmának jogi, illetve célszerűségi megfelelőség 

szempontjából történő ellenőrzése A használatban lévő bélyegzőket legalább félévente 

ellenőrizni kell abból a szempontból, hogy jogilag megfelelőek-e. A jogi megfelelőség 

tekintetében vizsgálni kell: a bélyegzőn feltüntetett szerv - névhasználatának jogosságát a 

bélyegzőn található egyéb szöveg tartalmi helyességét, 
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különösen akkor, ha az jogszabályi hivatkozást is tartalmaz, - jogszabály által meghatározott, 

kötelezően alkalmazandó szöveg tartalmát jogszabály határozza meg. 

A célszerűség szempontjából ellenőrizni kell a bélyegzők tartalmát. A célszerűségi ellenőrzés 

során meg kell győződni arról, hogy a bélyegző tartalma, a bélyegzőn feltüntetett szöveg- és 

rovatbélyegzők alkalmasak-e a megfelelő használatra. (Pl.: a sablon szöveget tartalmazó 

bélyegző lenyomaton van-e elegendő hely a szükséges egyedi kitöltéshez stb.) 

4. 5. A bélyegzők jellege 

Amennyiben bélyegző alkalmazása kötelező, illetve megengedett, akkor meg kell határozni a 

bélyegzőn szereplő adatokat a bélyegző - formáját, - méretét, - típusát (automata, fém, 

műanyag, illetve fa). 

4. 6. A bélyegzők tárolása 

A hivatalos, visszaélésre alkalmat adó bélyegzőket szekrényben, vagy páncélszekrényben kell 

tartani. A bélyegzőket a használatot követően nap közben is úgy kell tárolni, hogy azokhoz 

illetéktelen személyek ne férhessenek hozzá. A több személy által használt bélyegzőket 

használat után azonnal a kijelölt bélyegzőtárolási helyre kell visszahelyezni. A bélyegzőket az 

igazgatói irodában és a titkárságon tárolja az intézmény. 

4. 7. A feladatellátáshoz és a zavartalan működéshez szükséges bélyegzőszükséglet felmérése 

A bélyegzőszükséglet felmérését az igazgató - a bélyegzőhasználók igényei 

figyelembevételével - legalább félévente elvégzi. A bélyegző szükséglet megállapításakor a 

következőket kell figyelembe venni: 

- a hivatalos bélyegzőkön kívül milyen bélyegzők segítik, gyorsítják a munkát, azokat kik 

használnák, hány darab kell belőlük, 

- a használatba kiadott bélyegzők állapota megfelelő-e, vagy szükséges-e a csere, 

- elvesztése, vagy megsemmisülése indokolja-e a pótlást. 

4. 8. A bélyegzők beszerzése 

 A bélyegzők beszerzése kizárólag az igazgató irányítására, utasítására történhet a 

Sárvári Tankerületi Központtal történt előzetes egyeztetés után. Az igazgató dönt az 

elhasználódott bélyegzők cseréjéről is. A bélyegzők beszerzése során – azonos bélyegzők 

esetén – törekedni kell arra, hogy a bélyegzők megkülönböztethetők legyenek, pl. automata, 
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műanyagházasbélyegzőknél más színű bélyegzőt kell választani, vagy a bélyegző külső 

felületén feltűnően el kell helyezni az egyedi azonosításra szóló jelet, számot. 

4. 9. A bélyegzők átadása, átvétele 

 Amennyiben adott munkakörű foglalkoztatott távolléte miatt szükséges a munkaköri 

feladatainak átadása, át kell adnia az általa kezelt bélyegzőket is akkor, ha a munkakört átvevő 

foglalkoztatott a feladatok ellátáshoz szükséges bélyegzőkkel nem rendelkezik. 

4. 10. A bélyegző-nyilvántartás 

A bélyegző-nyilvántartás vezetésével az igazgató az iskolatitkárt bízza meg. A bélyegző- 

nyilvántartást végző személy feladata, hogy a nyilvántartást vezessen.  

A bélyegző-nyilvántartás kötelező tartalmi elemei: 

A bélyegzőlenyomat megnevezése és a lenyomat: A bélyegző megnevezését fel kell tüntetni, 

majd mellé kell tenni a tényleges lenyomatot. 

Bélyegző típusának, méretének, darabszámának meghatározása: Meg kell határozni a bélyegző 

- típusát: hagyományos fabélyegző, vagy műanyag, illetve fém automata, - méretét: 

körbélyegzőnél átmérő, fejbélyegzőnél a bélyegzőház mérete,  

 A bélyegzők nyilvántartása: A bélyegzők átadás-átvételéről nyilvántartást kell vezetni, 

amely tartalmazza a következőket: - az átvevő neve, címe, munkaköre, - átvétel időpontja, - az 

átvevő aláírása (a szabályok tudomásul vétele), - az átadó aláírása, - a visszaadás időpontja, - a 

bélyegzőt visszaadó és a bélyegzőt át. 

4. 11. A bélyegzők selejtezése 

 A használatra alkalmatlan bélyegzők az igazgató utasítására selejtezendők. A selejtezést 

úgy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegző felhasználása lehetetlenné váljon. A selejtezésről 

jegyzőkönyv készül. A nyilvántartó füzetben áthúzással történik a bélyegző használaton kívüli 

helyezése. 

5. A bélyegzőhasználók jogai és kötelességei 

5. 1. A bélyegzőhasználók jogai 

 A bélyegzőket a jelen szabályzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, 

használhatják. A bélyegzőhasználatra feljogosított személy joga, hogy az adott bélyegzőt 
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rendeltetésszerűen használja, javaslatot tegyen az általa használt bélyegzők cseréjére, javaslatot 

tegyen adott bélyegzőből további példányok készítésére, ha úgy látja, hogy a feladatellátáshoz 

ez szükséges. 

5. 2. A bélyegzőhasználók kötelességei 

A bélyegzőhasználatra feljogosított személyek a bélyegző átvételét a bélyegzőnyilvántartásban 

aláírásukkal igazolják. 

 A bélyegző átvevői: -az általuk használt bélyegzőkből maguk nem készíttethetnek 

további példányokat, a bélyegzőt harmadik személy számára nem adhatja át, kötelesek - a 

bélyegző megőrzéséről gondoskodni, - a bélyegzőt a kijelölt tároló helyen tartani, - a bélyegzőt 

az igazgató kérésére visszaadni, s e tényt a bélyegző nyilvántartásban aláírásukkal igazolni, - a 

bélyegző elvesztésének, megrongálódásának, illetve jogi vagy célszerűségi alkalmatlanságának 

tényét haladéktalanul jelenteni. 

6. Egyéb szabályok 

 A bélyegzőket különösen indokolt esetben a tárolási, használati helyüktől el lehet vinni. 

Különösen indokolt eset például az olyan szerződéskötés, megállapodás, aláírás stb., ahol a 

hivatalos helyiségeken kívül kell használni a bélyegzőket. A bélyegzők tárolási helyre történő 

visszaviteléről a különleges helyzetet követő napon gondoskodni kell. A bélyegzőhasználók 

kötelesek a tudomásukra jutott szabálytalanságról az igazgatót haladéktalanul tájékoztatni. A 

jogviszony megszűnésekor a kilépő foglalkoztatottnak a nála lévő bélyegzőt vissza kell 

szolgáltatnia. 

7. Felelősségi szabályok 

 A bélyegzőhasználat szabályainak betartásáért minden bélyegzőhasználó felelősséggel 

tartozik. A szabályok megsértőivel szemben értelemszerűen a fegyelmi felelősség szabályait 

kell alkalmazni. 

8. Záró rendelkezések 

A szabályzat 2026. január 27-én lép hatályba, s rendelkezéseit a szabályzat hatályon kívül 

helyezéséig kell alkalmazni. 
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8. A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNY ÁLTAL HASZNÁLT 

NYOMTATVÁNYOK MEGHATÁROZÁSA 

 A nevelési-oktatási intézményekben használt nyomtatványok körét és tartalmát a 

vonatkozó jogszabályok, valamint az intézmény belső szabályzatai határozzák meg.  

A legfontosabb nyomtatványok és dokumentumok:  

1. Beírási napló 

2. Bizonyítvány 

3. Törzslap külív és belív 

4. Értesítő (ellenőrző) 

5. Osztálynapló 

6. Csoportnapló (osztálykerettől eltérő csoportbontások esetén) 

7. Egyéb foglalkozási napló (szakkör, napközi, sportkör stb.) 

8. Jegyzőkönyv tanulmányok alatti vizsgához 

9. Osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához 

10. Órarend 

11. Tantárgyfelosztás 

12. Tovább tanulók nyilvántartása 

13. Étkeztetési nyilvántartás 

14. Közösségi szolgálati jelentkezési lap 

15. Tanulói jogviszony-igazoló lap 

16. Végzett tanulók nyilvántartása 

17. Baleseti jegyzőkönyv 

18. Szabadság- és távolléti igénylő lap (foglalkoztatotti ügyvitelhez) 

19. Eszköz- és készletnyilvántartó lap 

 Az intézmény az előírt tanügyi nyomtatványokat papír alapú vagy – amennyiben a 

jogszabály lehetővé teszi – elektronikus formában vezeti. 

A nyomtatványok formáját és tartalmát a mindenkori hatályos jogszabályok, a fenntartói 

előírások és az intézmény belső szabályzatai határozzák meg. 
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9. ELJÁRÁSREND A DIÁKOK RÉSZÉRE SZERVEZETT 

BELFÖLDI ÉS KÜLFÖLDI UTAZÁSSAL JÁRÓ 

TANULÓSZÁLLÍTÁSRA VONATKOZÓAN 

 

UTAZÁS ELJÁRÁSREND 

 A tanulók biztonságos utazása érdekében különös figyelmet fordítunk a tanulók 

általános felügyelete mellett, a tanórán kívüli bel- és külföldi utazással járó programok 

szabályozása esetében az utazások megszervezésének eljárásrendjére, a tanulók biztonságára, 

egészségüket veszélyeztető helyzetek kizárására, bekövetkeztének kezelésére. 

1. Intézményünkben szervezett keretek között előforduló utazással járó programok: 

osztálykirándulások, tanulmányi kirándulások, sportrendezvényekre, tanulmányi 

versenyekre való utazások, kulturális programokon való részvétel (pl. színházi 

előadások, Parlamentlátogatás, stb.), cserekapcsolatokkal kapcsolatos utazások. 

2. Az utazással járó programokról az utazás megkezdése előtt legkésőbb 8 nappal az 

igazgatót írásban tájékoztatni kell, aki engedélyezi azt. A sport- és tanulmányi 

versenyekre történő utazás során előfordulhat, hogy a versenykiírás rövidebb időt 

határoz meg, ebben az esetben haladéktalanul értesíteni kell az igazgatót. 

3. Az utazással járó programokról az utazás megkezdése előtt legkésőbb 8 nappal az 

érintett tanulók szüleit írásban tájékoztatni kell, valamint kérni az írásos beleegyező 

nyilatkozatukat. A tájékoztató tartalmazza az utazás pontos dátumát, a várható 

hazaérkezés időpontját, esetlegesen felmerülő költségeket. A szülőt tájékoztatni kell 

arról, hogy az intézményünk nem köt csoportos utas- és balesetbiztosítást, azt a szülő 

teheti meg egyénileg, amennyiben erre igénye van. A szülői beleegyező nyilatkozatokat 

az utazást szervező pedagógus összegyűjti, és ezeket is átadja az igazgatónak. 

Közforgalmú menetrend szerinti járatokon utazók biztosítva vannak. 

4. A szerződéskötéskor a bel-, és külföldi utazást szervező pedagógusok a résztvevők 

biztonságos utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégtől 

minden esetben előzetesen kérjenek írásos nyilatkozatot arról, hogy a szolgáltatás 

személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, valamint az érintett 
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gépjármű megfelelő műszaki állapotban van és rendelkezik érvényes okmányokkal. A 

nyilatkozat kötelező tartalmi elemei: 

o megrendelő neve, címe 

o utazás időpontja 

o utazás helyszíne, úti cél 

o létszám 

o szállító jármű forgalmi rendszáma 

5. A megkötendő szerződések esetében figyeljenek arra is, hogy amennyiben a 

gépjárművel történő külföldi utazás nem fejeződik be este 23 óráig, azt a 

személyszállítást végző sofőrök pihenése érdekében meg kell szakítani. Éjjel 23 óra és 

hajnali 4 óra közötti idősávban a sofőröknek mindenképpen egy szálláshelyen pihenőt 

kell tartaniuk, ugyanott, ahol a diákokat is elszállásolják erre az időre. 

6. A kísérő pedagógusok a hatályos szabályozás szerint felelősek a vonatkozó 

rendelkezések betartásáért. A kísérőnek önként jelentkező nagyobb testvér, szülő, 

család baráti ismerőse, illetve egyéb jelen lévő személy(ek) nem helyettesítheti(k) a 

pedagógus-kíséretet, felelősség nem ruházható át. 

7. Az utazás megkezdése előtt az igazgatónak át kell adni: 

o az utazási bejelentőt (1. sz. melléklet) 

o az utazásban résztvevőkről a teljes körű utaslistát (2. sz. melléklet) 

o a szervezéssel, vagy a szállítással foglalkozó cég nyilatkozata 

o szülői beleegyező nyilatkozat 

8. Az utazással kapcsolatos dokumentumok az iratkezelési szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően tanév végéig megőrizendők. 

Jelen szabályozással nem az a célunk, hogy a tanórán kívüli programok csökkenjenek, hanem, 

hogy a diákok utaztatása még biztonságosabbá váljon. 

A fenti eljárásrend a Házirend függeléke. 

Vácszentlászló, 2026. jan. 27.  

 

         Grébelné Kovács Andrea 

          igazgató 
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1. sz. melléklet 

UTAZÁSI BEJELENTŐ 

Úti cél: 

Program részletezése: 

Utazás ideje: 

Utazás módja (autóbusz esetén üzemeltető): 

Utazók száma (utaslista mellékelve): 

Kísérők: 

Odautazás: 

Indulás adatai: (helyszín, időpont) 

Érkezés adatai: (helyszín, időpont) 

Visszautazás: 

Indulás adatai: (helyszín, időpont) 

Érkezés adatai: (helyszín, időpont) 

Kelt: Vácszentlászló, ………………………………………… 

Kijelentem, hogy az utazási eljárásrend szerint szerveztem az utat. 

Bejelentést tevő személy neve: …………………………………… 

aláírása: …………………………………… 

Utazók névsora: /melléklet/ 

 

 

 

 

 

 

 

 


