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1. Bevezetés 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdése alapján a  

Gyömrői Magvető Katolikus Általános Iskola 

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (to-

vábbiakban: SZMSZ) határozza meg. Jelen SZMSZ-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával készí-

tette el. Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása után kerül közzétételre az intézmény honlapján. 

Jelen Szervezeti és Működési szabályzat 2025.szeptember 1-től lép hatályba. A 2025/2026-os tanévtől 

felmenő rendszerben induló általános iskolai működést meghatározó szempontokat a 

20/2012.(VIII.31.) EMMI r.tartalmi elvárásai szerint tartalmazza a dokumentum 

1.1 A szervezeti és működési szabályzat tartalma, célja, feladata 

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. 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

Az SZMSZ tartalmának összhangban kell lenni e dokumentum célját, feladatát meghatározó jogsza-

bályokkal, illetve az intézmény más alapdokumentumaival.  

1.2 Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre 

 Alapító okirat 

 Nyilvántartásba vételi határozat 

 Működési engedély 

 Pedagógiai program 

 Szervezeti és működési szabályzat 

 Házirend 

1.3 Az SZMSZ hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi tanulójára és alkalmazottjára 

nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik 

belépnek az 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. 

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés szerinti idő-

pontban lép hatályba, és határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra anyagi 

többletkötelezettséget telepítenek, fenntartói jóváhagyással válnak hatályossá (ezeket jelen szabályzat 

„Záró rendelkezések” című fejezete tartalmazza). 
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2.  Az intézmény alapadatai, tevékenységei 

2.1 Az iskola alapadatai, azonosító számai 

Az intézmény hivatalos megnevezése: Gyömrői Magvető Katolikus Általános Iskola 

Az intézmény rövidített neve: Magvető Katolikus Iskola 

Az intézmény székhelye és feladatellátási helye:  2230 Gyömrő, Szent István út 65-67. 

Az alapító neve és székhelye: Szent Mihály Intézményfenntartó 

Az alapító okirat száma: 750/703/5/2025  

Az alapító okirat kelte: Vác, 2025. április 10. 

Az intézmény fenntartójának neve: Szent Mihály Intézményfenntartó 

A fenntartó székhelye: 2600 Vác, Migazzi Kristóf tér 5. 

Nyilvántartásba vétel: PE/050/00769-3/2025 

Működési engedély száma: PE/050/00493-15/2025 

A működési engedély kiállítója: Pest Vármegyei K1ormányhivatal 

Az intézmény alapításának éve: 2025. 

Az intézmény OM-azonosítója: 203693 

Az intézmény KSH törzsszáma (statisztikai számjel):19419279852055213 

Adószám: 19419279-1-13 

Bankszámlaszám: 10701276-75920223-51100005 

Étkezési elkülönített számla száma: 10701276-75920223-51200002 

Az intézmény típusa:      általános iskola 

Az intézmény vezetője:Az igazgató fenntartói megbízás alapján. A munkáltatói jogok gyakorlója az 

intézmény összes alkalmazottja felett 

Az intézmény jogállása: A fenntartójától elkülönülő, önálló költségvetéssel rendelkező köznevelési 

intézmény. 

A felvehető maximális gyermek- és tanulólétszám: 416 fő (felmenő rendszerben) ált. iskolai nevelés-

oktatásra nappali munkarendben 

2.2  Az intézmény alapításáról szóló jogszabályok megnevezése 

A fenntartói határozat száma: 751/86/1/2025  

- Egyházi Törvénykönyv 802. kánonja 

- az egyházak, vallásfelekezetek és vallási közösségek jogállásáról szóló 2011. évi CCVI. tör-

vény 

- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 21. § (3) bekezdése és vonatkozó 

rendelkezései 

2.3  Az intézmény tevékenységei, vagyona, gazdálkodása 

Az intézmény alapfeladata 

Az Nkt. 4.§ 14. a pontja alapján:  

- általános iskolai ne s-oktatás, 

Vállalkozási tevékenység 

Az intézmény az állami közszolgálati feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

Az intézmény vagyona, gazdálkodása 

A Gyömrői Magvető Katolikus Általános Iskola létesítésének és működésének anyagi, tárgyi, techni-

kai és személyi feltételei Váci egyházmegye által biztosítottak. 
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A működéshez szükséges épületet és az egyéb ingóságokat a Váci egyházmegye és Gyömrői egyház-

község között létrejött megállapodás haszonélvezeti jog alapításáról szóló szerződés tartalmazza.  

Az intézmény jogszerűen használhatja a 2230 Gyömrői, Szent István út 65-67. szám alatti épület (hely-

rajzi szdma:18081/2) - a Gyömrői Római Katolikus Egyházközség tulajdona, melyet a megállapodás 

haszonélvezeti jog alapításáról szóló szerződésben foglaltak szerint használja. 

Az intézmény gazdálkodásnak módja: 

Fenntarttatójától elkülönülő, önálló költségvetéssel rendelkező köznevelési intézmény. 

Gazdálkodási forma: 552- önálló egyházi intézmény. 

Az intézmény jogi személy, mely gazdálkodási szempontból önálló egyházi intézmény. Önálló bér-

gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, vagyonával és költségvetésesével önállóan gazdálkodik. Éves be-

számolóját és költségvetését a fenntartó hagyja jóvá. A felügyeleti jogokat a Szent Mihály Intézmény-

fenntartó gyakorolja. 
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3. Az intézmény szervezeti rendszere 

3.1 Az intézmény szervezeti felépítése a vezetői feladatmegosztás rendje szerint 

Kapcsolattartási, egyeztetési információs funkció, feladat szerint: 

A fenntartóval, iskola lelkésszel, a Magvető Közösségi Tanáccsal, mint szülői szervezettel és egyéb 

partnerszervezetekkel tart kapcsolatot meghatározott működési rend szerint. 

Vezetési irányítási funkció, feladatok szerint: 

A pedagógusok, hitoktatók, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők és az egyéb munkakörben és az 

iskolai működésben megbízási szerződéssel feladatot ellátó személyek vezetés, irányítása.  

3.2 Az intézmény irányítása 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan dönt 

minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Az igazgató és feladatköre: 

A köznevelési intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ész-

szerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által meghatározott munkáltatói jogokat, 

és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 

más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdé-

sek tekintetében jogkörét a jogszabályokban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

Az igazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye és munkáltatója határozza 

meg. 

Az igazgató kiemelt feladatai: 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtá-

suk szakszerű megszervezése és ellenőrzése; 

 a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás; 

 a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákok képviselőjével; 

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése. 

Az igazgató feladat- és hatásköre: 

 a szülői szervezettel, a fenntartóval, a partnerszervezetekkel történő együttműködés; 

 a nevelőtestület vezetése; 

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszerve-

zése és ellenőrzése; 

 a diákönkormányzattal való együttműködés, mely felmenő rendszerben alakul meg; 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés;  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása; 

 a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása; 

 az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok teljesítményértéke-

lésével kapcsolatos feladatokban való részvétel; 

 az állami, nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése. 

 átadja az éves iskolai munkatervben erre kijelölt pedagógus számára az állami, nemzeti és is-

kolai ünnepekről való megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat; 

 gyakorolja a nevelő- oktató munka operatív irányításával kapcsolatos és az azonnali döntési 

reagálást igénylő vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos döntések jogát, így különösen: 

az ügyeleti rend megszervezésének, a tanulóbalesetekkel kapcsolatos tevékenység irányítását; 

 elvégzi a pedagógiai munka ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés rendjében megha-

tározottak szerinti feladatokat; 



Gyömrői Magvető Katolikus Általános Iskola 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

9 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányítja; 

 átadja a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a tanulóbalesetek megelőzésével 

kapcsolatos feladatokat; 

 meghozza a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való 

eseti döntéseket; 

 elkészíti a szakmai munka végzéséről szóló intézményi beszámolót; 

A vezetési feladatok megvalósításának rendje 

Az igazgató a feladatait egyszemélyben látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen 

utasításai alapján végzik. 

Az iskolavezetőség (iskolavezetés): 

Az iskola 2025.szeptember 1-től kezdi meg működését egy osztállyal, az iskola szervezete folyamato-

san bővül felmenő rendszerben a tanévek során ezért, az első tanévben az iskolavezetését az igazgató 

a pedagógusokkal közösen végzi.  

Az iskolavezetőség tagja: 

 igazgató és a pedagógus közösség (2 fő) 

Koordinálják és megszervezi az iskolai munkaterv alapján összeállított havi feladat- és munkatervben 

foglaltak teljesítését, irányítja a szakmai munkaközösség tevékenységét.  

Bővített iskolavezetőség  

A kibővített iskolavezetőség tagjai: 

 igazgató, pedagógus közösség 

 iskolalelkész 

A kibővített iskolavezetőség az iskolai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, ellenőrző, 

értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. Az iskola 

kibővített vezetősége havonta, illetve szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A 

megbeszélést az igazgató hívja össze. 

Az iskola kibővített vezetőségi ülésein tanácskozási joggal, meghívottként részt vehetnek az iskola 

más alkalmazottai. 

4. A magasabb vezetők akadályoztatása esetére meghatározott helyettesítési rend 

Az igazgatót akadályoztatása esetén az igazgató által meghatalmazott, vezetői feladatokkal megbízott 

alkalmazott jogosult a jogszabályban meghatározott, intézményvezetői hatáskörbe tartozó érdemi dön-

tések meghozatalára. 

5. A kiadmányozás szabályai 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének és irat-

tárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat 

alá. Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által – aláírásával 

és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt alkalmazottja az intézmény-

nek. 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell tartalmazniuk: 

– az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, e-mail cím) 

– az irat iktatószáma 

– az ügyintéző neve 

– az ügyintézés helye és ideje 

– az irat aláírójának neve, beosztása 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

– az irat tárgya 
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– az esetleges hivatkozási szám 

– a mellékletek száma 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a kiadmányozó 

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

alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét „s.k." 

toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A kiadmány hiteles" zára-

dékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével hite-

lesíti. 

6. A képviselet szabályai 

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

átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

Az igazgató a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos nyilatko-

zatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, módosításával 

és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy azonnali intézkedést 

igényel – nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési szabályzat helyet-

tesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak. 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

◦ tanulóijogviszonnyal 

◦ az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosí-

tásával 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 intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt; 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

◦ a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a neve-

lőtestülettel, a szülői szervezettel a Magvető Közösségi Tanáccsal, 

◦ más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi ön-

kormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 

gazdasági és civil szervezetekkel, 

◦ az intézmény belső és külső partnereivel, 

◦ az intézmény székhelye szerinti egyházakkal. 

◦ munkavállalói érdekképviseleti szervekkel; 

 sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére, ki-

fejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból nyilvánosságra; 

 az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából történő 

információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele. 

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendel-

kező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója ész iskolalelkész együttes aláírását 

kell érteni. 

7. Az intézményi bélyegzőhasználat szabályai 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató min-

den ügyben, és a gazdaságvezető illetékességi körében, az osztályközösség vezetők és a tanulmányok 
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alatti vizsga vizsgabizottságának elnöke az osztályzatok törzslapba, bizonyítványba, valamint a félévi 

tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

További szabályok:  

1. Hosszú bélyegző: postai levelezés – feladó neve és címe – iskolai levél feladása esetén 

2. Kör alakú bélyegző: 

 osztályközösség vezetők, ill. szaktanárok írásos bejegyzések hiteles javítása, helyesbítése esetén 

 osztályközösség vezetők, ill. szaktanárok versenyre történő jelentkezési, nevezési lap kitöltése 

esetén 

 szakszolgálat részére tanulói jellemzés hitelesítése esetén 

 osztályközösség vezetők, ill. szaktanárok abban az esetben, ha rendkívüli eset miatt kérik írásban 

a szülő iskolában történő megjelenését. 
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8. Az intézmény működési rendje 

8.1 Az intézmény meghatározása 

Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, ellátandó alap- és kiegészítő tevékenységeit, szer-

vezeti felépítését, az egyes feladatellátási helyek felsorolását és az ott ellátott alap- és ahhoz kapcso-

lódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást szolgáló vagyoni eszközök feletti rendel-

kezési jogosultságokat az alapító okirat határozza meg. 

8.2 Az intézményi működést megalapozó alapvető közszolgálati feladatok 

Az iskola működését meghatározó alapvető közszolgálati feladat az általános iskolai nevelés-oktatás, 

mely feladat ágazati törvényben és más vonatkozó jogszabályok által előírt teljesítésének kereteit a 

pedagógiai program határozza meg. 

A nevelés-oktatás folyamatának objektív színteréül az iskola épülete, helyiségei, valamennyi berende-

zési tárgya és eszközei szolgálnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabályozza. 

8.3 Az intézmény munkarendje 

Az iskola éves munkarendjét a törvényi előírások alapján a szülői- és tanulói közösség egyetértésével 

az iskolavezetés javaslatára a tantestület fogadja el. 

Az iskola szorgalmi időben reggel 7 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legfeljebb 18.00 

óráig van nyitva. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató 

ad engedélyt. A hivatali idő reggel 8 órától 16 óráig tart. A tanulók 7:15 órától 16:30 óráig felügyelettel 

tartózkodhatnak az iskolában. A tanulók tanítási idő alatt az osztályközösség vezetők vagy az igazgató 

engedélyével hagyhatják el az iskola területét. Az intézményben tartózkodás rendje vonatkozik a gyer-

mekekre, tanulókra, alkalmazottakra és vezetőkre. A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak 

pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében 

tartózkodhat az iskolában. A tanulót a szülő, vagy írásos engedéllyel rendelkező hozzátartozó viheti 

haza. Tanítási időben kikérni a gyermeket csak a szülők vagy törvényes képviselők írásos kérelmére 

lehet. 

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva, az 

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

pedagógusok tudomására hozza. 

8.4 Az alkalmazottak munkarendje 

A köznevelésben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés főbb szakmai sza-

bályait a köznevelés ágazati törvénye rögzíti. 

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének egyes szabályait a munkajogi jogszabályok tartal-

mazzák. 

A pedagógus munkaköri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozó szabályoknak, az egyéb szakmai 

szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően, a közérdek figyelem-

bevételével látja el. 

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozó részletes feladatokat a munkaköri leírás minták 

(SZMSZ 1. sz. melléklete) alapján kiadott egyéni munkaköri leírások tartalmazzák. 

Az iskola éves munkarendjét a törvényi előírások alapján a szülői- és tanulói közösség egyetértésével 

az iskolavezetés javaslatára a tantestület fogadja el. 

8.5 A pedagógusok munkarendje 

Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen munkaidőből áll. A kötött mun-

kaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és le nem kötött munkaidőrészekből áll, melynek tartal-

mát az iskola igazgatója határozza meg az egyedi munkaköri leírás függelékében rögzítettek szerint. 

A tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a tantárgyfelosztás – és az annak alapján készített 
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– órarend határozza meg. A pedagógusok napi munkarendjét, ezen belül a felügyeleti és a helyettesítési 

rendet az igazgató állapítja meg. A tényleges napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell 

venni a tanórákra és az egyéb foglalkozásokra elkészített óra- és foglalkozási rendet, valamint az ügye-

leti beosztást. 

A pedagógusnak a munkából való rendkívüli távolmaradását, továbbá annak okát lehetőleg előző nap, 

de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 15 percig, köteles bejelenteni az igazgatónak hogy a helyet-

tesítésről intézkedés történhessen. Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt a tanóra, 

illetve a foglalkozás elhagyására. 

A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanórák cseréjét az igazgató engedélyezheti. 

A pedagógus kérésére a munkajogi jogszabályokban biztosított munkavégzés alóli mentesülés, sza-

badság, valamint munkaidő-kedvezmény kiadását az igazgató biztosítja. 

A hiányzó pedagógus helyettesítését lehetőség szerint szakos pedagógussal kell megoldani. Valam-

ennyi pedagógus köteles tanmeneteit és foglalkozási terveit az igazgatóhoz eljuttatni, illetve az iskolai 

szerveren hozzáférhetővé tenni annak érdekében, hogy távolmaradása esetén a helyettesítő tanár biz-

tosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felüli, nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres 

vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja a rátermettség, a szakmai 

felkészültség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével. 

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét – az alkalomhoz illő öltö-

zetben – kötelező. 

A pedagógus kötelessége az iskolán kívül szervezett programokon felelni a tanulók testi épségéért, a 

megfelelő fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatással is jár, köteles a szülőknek elszámolni a 

kifizetést hitelesen igazoló számlákkal a befizetett összeg felhasználásáról. Ha a rendezvényen súlyos 

rendbontás vagy baleset történik, köteles arról értesíteni az iskola igazgatóját és a szülőket, valamint – 

szükség esetén – orvosi ellátásról a helyszínen gondoskodni. A rendezvényen résztvevő tanulók folya-

matos felügyelete is a kísérő pedagógus kötelessége. 

8.6 A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő és az egyéb munkakört betöltő alkalmazottak 

munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét – a vonatkozó jogszabályok alapján – az 

igazgató állapítja meg. 

Egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottak: 

 gazdasági vezető (megbízási szerződéssel) 

 karbantartó (megbízási szerződéssel) 

 takarító (megbízási szerződéssel) 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételével az igazgató – a munkáltatói jogkörre vonat-

kozó szabályok szerint – rendelkezik az alkalmazottak napi munkarendjének összehangolt kialakítá-

sáról, annak esetleges megváltoztatásáról és a munkavégzés alóli mentesítésük, szabadságuk, munka-

idő- kedvezményeik kiadásáról. 

8.7 Az intézmény tanulóinak munkarendje 

A házirendben rögzített intézményi rendszabályok tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, azok 

érvényesülésének és teljesítésének módjait, valamint az iskola belső rendjének, életének részletes sza-

bályozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a peda-

gógusok ügyelnek. Az ügyeleti rend megszervezése az igazgató feladata. 
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9. Az intézményben való benntartózkodás rendjének szabályai 

9.1 Az iskolával tanulói jogviszonyban álló tanulók intézményben való benntartózkodásának 

rendje 

A tanulók a napi tanórai feladataik teljesítését a házirendben foglaltaknak megfelelően kezdik meg. 

Az óraközi szünetek idején a tanulók előterekben, az udvaron tartózkodnak, ahol felügyeletüket az 

intézmény erre kijelölt alkalmazottai gyakorolják. Az osztályok a tanítók – tanárok felügyeletével az 

osztálytermükben is tartózkodhatnak az óraközti szünetekben. Jó idő esetén a szünetben a tanulók – 

pedagógus felügyelet mellett – az udvaron tartózkodnak. 

- Érkezés: A tanulók iskolába érkezésének időpontja legalább 15 perccel az órakezdés előtt.  

- A tanítás kezdete: 800  

A csengetési rend a következő: 

Ráhangolódó: 745 – 800 

Tanítási órák: 

1.  óra 800 – 845 

2. óra 855 – 940 

3. óra 955 – 1040 

4. óra 1050 – 1135 

5. óra 1145 – 1230 

6. óra 1240 – 1325 

7. óra 1335 – 1420 

8. óra 1425 – 1510 

9. óra 1515 – 16 00 

  

A tanítási órák között a szünetek időtartalma 10 perc -15 perc -10 perc -10 perc -10 perc - 10 perc - 5 

perc- 5 perc.  

 A szünetekben az ügyeletes tanár rendelkezéseit be kell tartani. 

 A szünetekben a tanulók a tanteremben, jó idő esetén az udvaron tartózkodhatnak.  

 A szertárakban csak az illetékes nevelő jelenlétében tartózkodhatnak a tanulók. 

 A tanítási idő a tanuló munkaideje, melyet az órarend szabályoz. 

 A tanítási idő (a tanóra és szünetek ideje) alatt a diákok az iskola területét csak tanári engedély-

lyel hagyhatják el. Egyéb esetben az iskolából a tanítási idő alatt kilépni tilos, súlyos fegyelmi 

vétség. 

 A tanuló a tanítási órán csakis a pedagógus engedélyével hagyhatja el a tantermet. 

 A tanítás 800-kor kezdődik, aki ezután érkezik, későnek minősül. A késés igazolását az osztály-

közösség vezetőnek kell bemutatni. Három késés igazolatlan órát von maga után. 

 Tűzriadó esetén az előtérben és a termekben kifüggesztett rend szerint kell elhagyni az épületet. 

A menekülési irányokat minden tanév elején az osztályközösség vezető ismerteti tanítványai-

val. 

 A tanulók hivatalos ügyeiket az osztályközösség vezetőkkel, ill. az igazgatóval intézhetik. 

 A napi munkarendet az órarend és a csengetési rend határozza meg.  

 A fent leírtaktól való eltérés csak feltétlenül szükséges esetben az igazgató engedélyével tör-

ténhet. 

9.2 Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottainak az intézményben való benntartózkodási rendjét fog-

lalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik jellege határozza meg. 
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A pedagógusok munka idejük kötött részét az iskolaigazgató által meghatározottak szerint az intéz-

ményben, illetve az intézményen kívüli foglalkozások helyszínén kötelesek tölteni. A nevelő a neve-

léssel-oktatással lekötött munka idejét a tanulókkal való közvetlen foglalkozások megtartásával tölti 

az igazgató által a munkaköri leírás függelékében meghatározott időkeretben, a tantárgyfelosztás alap-

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

Ettől eltérni kizárólag az igazgató előzetes engedélyével lehet. A pedagógus kötött   neveléssel-okta-

tással le nem kötött részében a nevelő-oktató tevékenységgel összefüggő, elsősorban tanulók felügye-

letével (ebédeltetés, kíséret), órai felkészüléssel, adminisztratív teendőkkel összefüggő feladatokat, 

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

lalkozása előtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkanapok kötelező programjának 

kezdete előtt 15 perccel annak helyén köteles megjelenni. 

Az intézmény nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és egyéb alkalmazottai, ha a munkakörhöz 

tartozó feladatuk ellátása másként nem teljesíthető, kötelesek teljes munkaidejüket a munkaköri leírás-

ban foglaltaknak megfelelően, az igazgató utasítása szerint az intézményben, illetve az intézményhez 

tartozó meghatározott területen tölteni. Ha a munkakörükhöz tartozó feladatuk ellátása a munkahelyen 

kívüli tartózkodást szükségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kívül való tartózkodás várható 

idejét az igazgatónak előzetesen be kell jelenteniük. 

Az intézmény alkalmazottai benntartózkodásuk tényét kötelesek rendszeresen, jelenléti íven vezetni. 

9.3 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az iskolában 7:30 és 16:00 óra között az intézmény magasabb vezetője (igazgató,) az iskolában tar-

tózkodik. Amennyiben ez nem megoldható, az igazgató az iskola pedagógusai közül írásos meghatal-

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

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

óvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek intézése céljából tanítási szünetekben a fenntartó által meg-

határozott időpontban biztosított az ügyelet. Az ügyelet pontos időpontját az iskola bejáratánál – jól 

látható helyen – ki kell függeszteni. 

A vezető benntartózkodásának rendjét és a vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott meghatalmazá-

sát az iskola tanári szobájában ki kell függeszteni. 

Tanítási időn kívüli iskolai rendezvényen (pl. ünnepség) az intézmény igazgatója lehetőség szerint 

jelen van. Osztály- vagy egyéb rendezvényen a vezetői feladatokat tanítási időn kívül az osztályközös-

ség vezető vagy felelős pedagógus látja el. 

9.4 A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel 

Az iskolával tanulói vagy munkajogi jogviszonyban nem álló kiskorú vagy felnőtt személy csak elő-

zetes megbeszélés alapján, a megbeszélt időpontban és időtartamban tartózkodhat az iskola épületé-

ben. Az iskola vezetőinek és pedagógusainak fogadóidejét, valamint a szülői találkozók rendjét a tan-

évnyitó szülői találkozón nyilvánosságra hozzuk. A szülők gyermekeiket az iskola bejáratáig kísérhe-

tik, s a foglalkozások után itt fogadhatják őket. 

A tanítási, illetve foglalkozási idő alatt az iskolába belépő vendég a keresett felnőtt személy megérke-

zéséig a iskola előterében várakozik. Ha a keresett személy tanuló, akkor a látogatónak igazolnia kell 

kilétét az ügyeletes tanárnak.  

Az iskola által szervezett rendezvényeken való részvételre a rendezvény jellegétől függően meghívott 

személyek jogosultak. Az ő fogadásuk és kalauzolásuk az erre kijelölt alkalmazottak feladata. 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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10. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelésének rendje 

10.1 Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú 

formában is előállítani. 

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzá-

férhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

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

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

nyomtatvány”, 

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát, 

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell gondoskodnia. 

10.2 Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A Köznevelés Információs Rendszerében előállított dokumentumrendszer kezelése 

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkal-

maz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során 

feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú má-

solatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása; 

 az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya; 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista; 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések; 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések. 

A tanuló balesetek elektronikus bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és tárolására 

a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

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

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

mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, 

ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. 

11. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésének eljárásrendje, tűz- és balesetvé-

delmi intézkedések 

11.1  Általános szabályok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályközösség vezető tűz- és balesetvédelmi tájé-

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

a veszélyforrások kiküszöbölésére.  

 A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének és az utazás közlekedési rend-

jéről, annak veszélyeiről is.  

 A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok 

a tájékoztató füzetükben a tűz-, baleset- és munkavédelmi oktatásban történő részesülésükről 

szóló bejegyzés aláírásával igazolják. 
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 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak ese-

tén, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantár-

gyak: testnevelés, technika. 

  Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban/elektronikus naplóban dokumentálni kell. 

 Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabály-

zatok tartalmazzák, amelyeket a nevelő a tanév elején köteles megismertetni a tanulókkal. 

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

iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

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

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

(pl. osztálykirándulás, munkavégzés). 

 A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

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

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

  A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és az illetékes kormányhivatalnak történő 

megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi. 

11.2  Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok 

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

igazgató 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 példánya az igazgatónál, másik 

példánya a kölcsönvevőnél marad. 

 A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok megren-

deléséről, beszerzéséről igazgatói engedélyezést követően a pedagógusok gondoskodnak. 

 A tanításhoz használt szemléltetőeszközök, anyagok, médiák foglalkozásokon való felhaszná-

lásának biztosítása a nevelő feladata.  

 Az eszközök, berendezések hibáját az igazgatónak jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, 

berendezéseket le kell adni a hiba megjelölésével. 

 Újbóli használatbavételről az intézkedő tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket 

külön jogszabály alapján selejtezni kell.9.3A helyiségek biztonságának rendszabályai 

 A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az épületet záró személy, akinek gondoskodnia kell 

az elektromos berendezések áramtalanításáról is. 

 A tantermek, szaktantermek, balesetmentes használhatóságáról, az azokban elhelyezett eszkö-

zök állapotának vizsgálatáról, karbantartásáról a karbantartó gondoskodik. 

  A termek használatának rendjét a házirend szabályozza. 

 A szertárak biztonságos zárhatóságáról, karbantartásáról a karbantartó gondoskodik. 

 A szertárba a tanulók csak az illetékes pedagógussal együtt vagy csak az ő utasítására mehetnek 

be, és csak az általa előírt feladatokat hajthatják végre. 

 Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. 

 A tanulók által okozott károkról az osztályközösség vezető köteles a szülőt értesíteni. 

 Az igazgató feladata a kár felmérése, és a kártérítés szülővel, gondviselővel történő rendezte-

tése. 

11.3  Rendkívüli események esetén szükséges intézményi teendők 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan nem várt, önerőből el nem hárítható esemény, amely 

az iskolában a nevelő-oktató munka biztonságát jelentős mértékben zavarja vagy ellehetetleníti. 

Rendkívüli esemény lehet: 

 bombariadó 
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 katasztrófahelyzet 

 tűzeset 

  terrortámadás 

 egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegető helyzet (a továbbiakban: veszélyeztető hely-

zet) 

 A rendkívüli események megelőzése érdekében az igazgató a tűz- és munkavédelmi feladatok-

kal megbízott alkalmazottal együtt esetenként, valamint az iskola épületének karbantartási fel-

adatait végző dolgozói, mindennapi feladatai végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben 

rendkívüli, bombának látszó tárgy, egyéb szokatlan, a biztonságot előreláthatóan veszélyeztető 

jelenség vagy arra utaló jelek nem tapasztalhatók-e. 

 Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek sze-

mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 Jogszabályi kötelezettsége alapján az intézmény vezetője meghatározza a katasztrófa-, tűz- és 

a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény szervezeti és 

működési szabályzatában, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meg-

határozott feladatok végrehajtását. 

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 Ha az intézményben tartózkodó személy az épületben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegető 

bekövetkeztének lehetőségét észleli – így bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz –, az eseményt azonnal bejelenti az iskola 

legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy bármely intézkedésre jogosult alkalmazottjának. 

  Az értesített vezető vagy döntésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valóságtartalmának vizs-

gálata nélkül köteles elrendelni a veszélyeztető helyzetet jelző riadót. 

 A veszélyhelyzetet jelző riadó az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik.  

 Az iskola épületében tartózkodó személyek az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 

azonnal kötelesek elhagyni.  

 A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – az iskola udvara.  

 A felügyelő pedagógusok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat so-

rakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul összeszámolni, a tanulók kíséretét 

és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekezőhelyen tartózkodni. 

 A veszélyhelyzetet jelző riadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul 

köteles bejelenteni annak tényét a rendőrségnek.  

 A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos. 

 Ha a veszélyhelyzetet jelző riadó bejelentésére okot adó esemény telefonos jelzés útján történik 

(pl. bomba elhelyezéséről és felrobbantásáról szóló fenyegetés kommunikálása), az üzenetet 

fogadó lehetőség szerint törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, 

így igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

 A veszélyhelyzetet jelző riadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. 

A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője – a jogszabályban foglaltak szerint – 

a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével köteles pótolni. 

Veszélyhelyzetek esetére a teendők részletes meghatározása az intézmény alábbi dokumentumaiban 

szabályozott: 

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Vészhelyzeti cselekvési terv 

Rendkívüli eseményről az intézményben tartózkodó igazgató telefonon azonnal köteles tájékoztatni a 

fenntartót. Az eseményről írásbeli feljegyzést is kell készíteni, melyet iktatni kell. 

11.4  Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 

A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelemágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) 

OKM-rendelet 6. § (1) bekezdés a) pontja alapján: 
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● A tevékenység összefogása és közvetlen irányítása az igazgató feladata. 

● Közvetlen vezetői feladatokat az igazgató által megbízott személyek látnak el. 

6. § (1) Az intézmény vezetője 

a) meghatározza a katasztrófa-, tűz- és a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét 

az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védeke-

zési időszakra meghatározott feladatok végrehajtását; 

b) kiadja az intézmény tűzvédelmi szabályzatát, annak mellékleteként tűzriadó tervét, amelyet szükség 

szerint, de legalább évente gyakoroltat; 

c) elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelelő veszélyelhárítási ter-

veket, és egyezteti az Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatóság területi szervével; 

d) együttműködik a felkészülés, a védekezés, a kárfelmérés, valamint a katasztrófa következményei-

nek felszámolása és helyreállítása során a katasztrófavédelem területi szervezeteivel, az intézmény 

működési helye szerint illetékes polgármesterrel, a megyei (fővárosi), helyi védelmi bizottsággal, to-

vábbá a minisztérium védelmi bizottságával; 

e) elősegíti az intézmény dolgozóinak, oktatóinak, hallgatóinak, tanulóinak, valamint, megalakítása 

esetén, a munkahelyi polgári védelmi szervezetnek a felkészítését, kiképzését; 

f) közreműködik az intézmény dolgozóinak a település polgári védelmi besorolása szerinti egyéni vé-

dőeszközökkel ellátottságát, illetve óvóhelyi védelmét szolgáló intézkedések megvalósításában a ha-

tóság rendelkezései alapján, valamint a hatósági elrendelésen alapuló kitelepítés, kimenekítés végre-

hajtásában; 

g) elősegíti a rendelkezésre álló épületek, anyagok és eszközök felhasználását a katasztrófa elleni vé-

dekezés szükségletének megfelelően. 

11.5  Munka- és balesetvédelem 

 Munka- és balesetvédelmi oktatásban az intézmény minden dolgozójának és tanulójának ré-

szesülnie kell. Az oktatást évente, illetve rendkívüli esetekben az igazgató rendeli el, a felelő-

sök rendelkezésére bocsátja a munka- és balesetvédelmi szabályzatot. Az oktatás tudomásul 

vételét igazoló jegyzőkönyveket alá kell írni. Az ellátandó oktatási feladatokat az intézmény 

munka- és balesetvédelmi szabályzata tartalmazza.  

 Ismétlődő oktatás:  

o A tanulókat a tanév megkezdésekor az osztályközösség vezetőnek munkavédelmi ok-

tatásban kell részesíteni. Ismertetni kell a tanulókkal – életkoruknak és fejlettségi szint-

jüknek megfelelően – az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, 

a tilos és elvárható magatartásformákat, a veszélyforrásokat.  

o Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészítve a foglalkozások-

kal együtt járó veszélyforrásokkal oktatást kell tartani a technika és tervezést, testneve-

lést tanító tanároknak a tanulók részére.  

o Az oktatás tényét és tartalmát dokumentálni kell az elektronikus naplóban.  

o Felelősök: osztályközösség vezetők, megjelölt szaktanárok, határidő évente az első osz-

tályközösség vezetői, illetve az első tantárgyi óra. 

o  Ellenőrzi, a dokumentációt összegyűjti: munka és balesetvédelmi megbízott.  

 Rendkívüli oktatás:  

o A tanulmányi és egyéb kirándulás, sportfoglalkozás, projektmunka megkezdése előtt, a 

felügyeletet ellátó pedagógusnak a tanulókat munkavédelmi oktatásban kell részesíteni. 

o a munkakörülmények megváltozásakor,  

o új munkaeszköz üzembehelyezésekor,  

o rendkívüli esemény esetén,  

o azonnali bejelentési kötelezettség alá tartozó baleset bekövetkezésekor.  

o Az iskola egészét érintő esetekben, a rendkívüli oktatást az igazgató rendeli el, és a 

munka- és balesetvédelmi megbízott útján rendelkezésre bocsátja a szükséges doku-

mentációt.  
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o A jegyzőkönyvben ilyenkor tartalmilag röviden össze kell foglalni a jelen szabályzatot 

meghaladó információkat.  

o A felelősöket és határidőt az igazgató határozza meg. 

11.6  Intézményi védő, óvó előírások 

Az intézmény vezetőjének kötelessége rendszeresen ellenőrizni az egészséges és biztonságos munka-

végzés tárgyi feltételeit. Ezt szolgálják a rendszeresen (legalább évente) megtartott munkavédelmi el-

lenőrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenőrzésbe bevont személyeket a munka-

védelmi szabályzat rögzíti. A megtartott szemléről jegyzőkönyvet kell felvenni, amely tartalmazza: 

 a szemle időpontját, 

 a részt vevő személyeket és beosztásukat, 

 az észrevett hiba leírását, 

 a javítási határidőt, 

 a javításért felelős dolgozó nevét, 

 a kijavítás dátumát és a javításért felelős dolgozó közvetlen felettesének aláírását. 

Az intézmény vezető beosztású munkatársainak az egészséges és biztonságos iskolai környezet meg-

teremtésével kapcsolatos teendőinek ki kell terjednie: 

 az egészséges és biztonságos munkavégzésre vonatkozó jogszabályok ismeretére; 

 a tanulókkal, a pedagógusokkal és az intézmény többi dolgozójával kapcsolatos teendőkre: 

mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonságos munkavégzés általános és he-

lyi szabályaival és az ezt rögzítő iskolai szabályzatokkal, meg kell győződni arról, hogy a szük-

séges ismereteket elsajátították-e, és folyamatosan ellenőrizni kell, hogy a szabályokat betart-

ják-e; 

 az iskola belső szabályzatainak körültekintő összeállítására, az egészséges és biztonságos isko-

lai környezet tárgyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgálatára, ellen-

őrzésére.  

A tanulóbalesetek megelőzése és megtörténte esetén a vezetők feladata mind a prevenciós célú cselek-

mények, mind az elvárható segítségnyújtás terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak számára 

kötelezően előírt teendőkkel. 

11.7  Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozóan 

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

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet 

szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulói baleset megelőzésével kapcsolatosan: 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tűz- és balesetvédelmi szabály-

zatokat. 

 A Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapján minden tan-

tárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsola-

tos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

 A nevelők a tanórai és az egyéb foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban megha-

tározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kí-

sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal megtartatni. 

 Az osztályközösség vezetőnek a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük vé-

delmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos 

és elvárható magatartásformákat. 

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

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

szabályaira, valamint egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatar-

tásra. 
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 A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az elekt-

ronikus naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, 

hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanítási 

órákat (testnevelés, technika) vezető nevelők baleset-megelőzési feladatai a munkavédelmi 

szabályzat mellékletében találhatók. 

 Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavé-

delmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tan-

évenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a munkabizton-

sági szabályzat tartalmazza.  

11.8  Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

Tanulók felügyeletét ellátó nevelő esetén 

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

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket 

o a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia; 

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

o minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgató-

jának; 

o e feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. 

 A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

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

 Az iskolában történt bármilyen balesetet az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat 

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

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

előzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

o a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani; 

o a 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. 

o a jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt át kell adni 

a tanuló szülőjének, egy példányát az iskola őrzi meg; 

o a súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának, melynek kivizsgálá-

sába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell be-

vonni; 

az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet (Magvető Közösségi Tanács) képviselőjé-

nek részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

Az osztályközösség vezető baleset-megelőzési feladatai  

 El kell látnia a tanulók felügyeletét az osztály egyéb foglalkozásain. 

 Figyelemmel kell kísérnie a tanulók egészségi állapotát, ellenőriznie kell, hogy a tanuló meg-

jelent-e az iskolai egészségügyi ellátás keretében megszervezett szűrővizsgálatokon. 

 Az osztályközösség vezetőnek órák keretében fel kell hívnia a tanulók figyelmét a különböző 

állandó és idényjellegű baleseti veszélyekre (pl. közlekedés, fürdés, sport). 

 Az órákon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus naplóba be kell jegyeznie, és a 

tanulóktól vissza kell kérdeznie. 

 Az osztályban történt bármilyen jellegű balesetről az osztályközösség vezetőnek értesítenie 

kell az iskola igazgatóját. 

  Nyilván kell tartania az osztályban történt tanulói baleseteket. 

Feltétlenül foglalkoznia kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 
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 a tanév megkezdésekor az első napon ismertetni kell az iskola környékére vonatkozó és az 

utazási közlekedési szabályokat, a házirend vonatkozó előírásait, a rendkívüli esemény bekö-

vetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, 

 rendkívüli események után, 

 tanulmányi kirándulások esetén, 

 tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét.  

A testnevelést tanító pedagógusok balesetmegelőzési feladatai  

 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános szabá-

lyait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel kapcso-

latos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus naplóba be kell je-

gyeznie. 

 Testnevelési órákra, sportfoglalkozásokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulók csak a fog-

lalkozást vezető pedagógus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozás csak pedagógus irányítá-

sával történhet. 

 Minden gyakorlat előtt a testnevelő mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hívja fel a 

figyelmet a balesetek megelőzésére. 

 A testnevelési foglalkozást csak akkor szabad elkezdeni, ha a tárgyi és személyi feltételek ve-

szélytelenek (pl. öltözék, talaj, szerek állapota stb.). 

 A testnevelésórákra, ha az nem az iskolában történik (pl.: sportpályán, uszodában), a testnevelő 

köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

 Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal történő gyako-

roltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről. 

 A tornaszobában és a sportpályákon a tanulók csak pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak, 

sportolhatnak, játszhatnak. 

 A tornatermet használó, de nem az iskola állományában lévő dolgozó, tanuló sem tartózkodhat 

a felelős edző, foglalkozást vezető távollétében a tornateremben. 

 A tornaterem padlózatát mindig csúszásmentes állapotban kell tartani, és ezt az órát tartó test-

nevelőnek folyamatosan figyelemmel kell kísérnie. 

 A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem állapotát, biztonságát a testne-

velő köteles folyamatosan ellenőrizni. 

 A tornaterem padlózatát naponta fel kell törölni. El kell távolítani minden akadályt, ami csú-

szást, botlást okozhat. 

 A tornateremben akadályt képező sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tárolni 

nem szabad. 

 A tornateremben az órát (foglalkozást) vezető pedagógus köteles gondoskodni a rend és fegye-

lem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások megtartásáért. 

A tornaterembe hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad. 

A technikát tanító pedagógusok baleset-megelőzési feladatai  

– A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános szabályait, 

meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel kapcsolatos is-

mereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot azelektronikus naplóba be kell jegyeznie. 

– A tanulók a munkaeszközöket minden munkafeladat megkezdése előtt ellenőrizzék! A hibás esz-

közöket azonnal ki kell cserélni. 

– A pedagógus folyamatosan ellenőrizze az eszközök szakszerű használatát, a munkafogások he-

lyességét. 

– A feldolgozásra váró anyagokat csak a kijelölt helyen szabad tárolni, úgy, hogy azok akadályt ne 

jelentsenek. 

– Éghető anyagot nem szabad a szemétgyűjtőkben hagyni. 
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12. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

12.1  A belső ellenőrzés célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. 

Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok pótlására, erősítse 

meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek népszerűsítéséhez, fokozva ezzel a munka 

hatékonyságát. 

12.2  A belső ellenőrzés szervezése 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója felelős. 

Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és az éves mun-

katerv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát 

előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés 

természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. 

12.3  A belső ellenőrzés általános követelményei 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az ellen-

őrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását; 

 legyen a korrekt munka megvalósításának eszköze; 

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény műkö-

dése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket, 

hibákat, hiányosságokat; 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását; 

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegye-

lem és a gazdálkodás javításához. 

12.4  Az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

 igazgató 

 munkavédelmi megbízott 

 osztályközösség vezetők saját szaktárgyaik területén, illetve osztályukon belül. 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszá-

molási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 

12.5  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. 
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12.6  Az ellenőrzés formái 

– Óraellenőrzés 

– Egyéb foglalkozások ellenőrzése 

– Beszámoltatás 

– Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 

– Helyszíni ellenőrzések 

12.7  A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Tanítók, tanárok: 

 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel; 

 a tanulók részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok lebonyolításában történő 

közreműködés; 

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel; 

 a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel; 

Igazgató:  

 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs munkavég-

zés; 

 a változatos programokat biztosító munkatervek összeállítása (egyéni javaslatok figye-

lembe vételével); 

 bemutató órák, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk; 

 foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése; 

 a kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése (óralátogatások). 

13. Az intézményi működésre vonatkozó belső ellenőrzési rend 

13.1  Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése 

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését: 

 a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában; 

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában; 

 a belső tartalékok feltárásában; 

 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében; 

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában; 

 a takarékosság érvényesítésében. 

13.2  Helyszíni ellenőrzés 

Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, bizony-

latok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások alapján kell lefolytatni. 

A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek: 

 a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentációs) ellenőrzés, ami lehet tételes, 

leíró, próbaszerű és mintavételes; 

 közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, rovancs, kísér-

let és mintavétel; 

 egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mély-

interjú stb.). 

13.3  Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága, területei 

Az adott tanévre vonatkozó belső ellenőrzés megszervezése az igazgató feladata, az adott tanévre meg-

határozza a gazdasági vezetővel közösen a belső ellenőrzési tervet, mely a munkaterv melléklete. 
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13.3.1 Az intézményi belső ellenőrzés típusai 

Komplex (átfogó) ellenőrzés 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, komplex mó-

don értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok összhangját. 

Célellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott prob-

léma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

Témaellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló (horizon-

tális), nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket lehessen levonni, és 

ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

Utóellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtásának, 

illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést megelőzően vagy annak kere-

tében. 

Vezetői belső ellenőrzés 

A vezető az irányító tevékenység során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra:  

 az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk elem-

zése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgáltatások, vala-

mint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek felhasználása; 

 –a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az alkalma-

zottak rendszeres és eseti beszámoltatása; 

 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 

Munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének összhangját, 

amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy: 

 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzése megtörténjen; 

 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és megakadályozhatók 

legyenek; 

 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések történ-

jenek; 

 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően érvé-

nyesüljön. 

13.3.2 A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzésének területei 

 A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a pedagógusok ezzel 

kapcsolatos tevékenységének vizsgálata. 

 A nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának az iskolavezetőség által, meghatározott 

követelmények alapján történő ellenőrzése. 

 A tanulók szaktárgyi-tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának felmérése, 

értékelése. 

 A törzslapok, az elektronikus  haladási és értékelési naplók, egyéb foglalkozási naplók folya-

matos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése. 

 Az iskolai nevelési-oktatás osztály szintű hatékonyság elemzése. 

 Az felszerelések, a szertárak, tantermek, berendezéseinek szabályszerű használata 
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13.4  Az iskolavezetés általános ellenőrzési feladatai 

 Az intézmény vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos munkaköri-ügyvi-

teli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás alap-

ján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni. 

 Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok megszünteté-

séről.  

 A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását. 

 Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb szinten kell ahhoz 

segítséget adni. 

13.5  Az iskolavezetés egyéb ellenőrzési feladatai 

13.5.1 Ellenőrzési feladatai az intézmény gazdálkodására vonatkozóan : 

 figyelemmel kíséri, hogy a felügyelet alá tartozó területen a beosztott pedagógusok, dolgozók 

eleget tesznek-e előírt és elvárható kötelezettségeiknek, illetve ezen túlmenően a belső szabály-

zatokban, vezetői utasításokban, valamint a munkaköri leírásokban előírt kötelezettségeiknek, 

 a munkafolyamat változása esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasági munkafolyamatokba 

épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről, 

 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesz a szakmai, gazdálkodási 

feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és pénzügyi eszközökkel való 

hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére, 

 az igazgató felelős a közvetlen irányításuk alá tartozó szervezeti egységeknél a nevelő-oktató 

munka eredményes megszervezéséért. 

 ellenőrzési joga és kötelessége az intézmény egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed 

13.5.2 Ellenőrzési feladatai az intézmény nevelés-oktatási tevékenységére vonatkozóan: 

 a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, továbbá az oktatási do-

kumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására, 

 az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció pontos ve-

zetésére; 

 a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartására; 

 az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak és tantárgyi modulok 

tanterv szerinti haladására; 

 a tantárgyak és tantárgyi modulok tanóráira, a különböző foglalkozások eredményességére; 

 a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, mélységére; 

 a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására; 

 a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: diákkörök, könyvtár, sportkörök működése); 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára; 

 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 

13.6  A pedagógusok munkájának ellenőrzése 

13.6.1  Az ellenőrzés célja 

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön: 

 a kollegák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e; 

 munkájuk eredményesen szolgálja-e az iskola célkitűzéseit, szakmai elismertségét; 

 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése; 

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása. 

 A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a tanári munka értékelésének formái, szem-

pontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak. 

 A beszámolók elkészítése az iskolavezetőség által előre kiadott szempontok alapján történik. 

 A folyamatos ellenőrzés területei: 
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o a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű óravezetés); 

o a tanulókkal való kapcsolattartás; 

o a munkatársi kapcsolatok minősége; 

o a tantermek és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

14. A pedagógus jutalmazás elve 

A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapján az intézmény 

elkészíti az adott tanévre vonatkozó teljesítményértékelési szabályzatát, melyben a rendeletben meg-

határozott értékelési szempontok szerint elkészíti a pedagógusok adott tanévre vonatkozó értékelését. 

Az értékekés eredményét az e-Kréta felületen az igazgató rögzíti. 

Az értékeléshez további segítséget jelentek az alábbi elvárások vizsgálata: 

 A pedagógiai programban, s ezen belül a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatási feladatok 

mérhetően magas szintű elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rögzített tananyagok fele-

lős megtanítása, a tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek mutatói a 

tanulók 

o szintfelmérő dolgozataiban, szóbeli és írásbeli munkáiban önmagukhoz képest 

elért pozitív eredmények, 

o fejlődésében mutatkozó tendenciózus javulás, 

o tanulmányi versenyeken elért eredményei, továbbá 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai. 

 A kötelezően előírt és megtartott tanítási órákon és foglalkozásokon felül önként vállalt és 

végzett nevelési-oktatási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az iskolának végzett 

egyéb megbízások teljesítése, melyeknek mutatói: 

o a foglalkozásokon keletkezett produktumok, 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai, 

o a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttervek, pályázati anya-

gok stb.). 

 Emberi-etikai helytállás, a tanulókhoz, a szülőkhöz és kollégákhoz való kölcsönösen pozitívan 

értékelt viszony, melynek mutatói: 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai, 

o szülői találkozókon, fogadóórákon vagy más fórumokon (pl.Magvető Közös-

ségi Tanács) kinyilvánított vélemény. 

 Kimutatható az iskola jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett iskolai és iskolán 

kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége, melynek mutatói az alábbi területeken ta-

pasztalt kiemelkedő munkavégzés: 

o az iskola fejlődéséért végzett áldozatos tevékenység, 

o térségi vagy magasabb szintű versenyekre történő felkészítés, 

o táborok szervezése, 

o térségi munkaközösségben végzett munka, 

o térségi vagy magasabb szintű nevelési, pedagógiai, művelődési intézmények-

ben végzett munka. 

 Végzett tevékenységéről, pedagógiai kultúrájáról írásos formában fejeznek ki pozitív vissza-

jelzéseket a munkatársak, szakmai véleményezők, fenntartó, szakértő, szaktanácsadó, szülők, 

diákszervezetek, melynek mutatói: 

o vezetői beszámolók, 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai, 

o értekezleteken elhangzott véleményalkotás. 

 A szakmai munkaközösség-vezető, illetve a felettesei által pozitív szakmai vélemény fogal-

mazódik meg tevékenységéről, melynek mutatói: 

o munkaközösség-vezetői beszámoló, 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai, 

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei. 
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 Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi munkavégzésé-

nek mentorálasában, elősegítve ezzel az intézmény pályaszocializációs tevékenységének mi-

nél sikeresebb elvégzését, melynek mutatói: 

o a gyakornoki szabályzatban foglalt teljesítményértékelésének eredményei, 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai, 

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei. 

A jutalmat megalapozó minőségi szakmai munkavégzés mutatói:  

 A nevelő munka kiemelkedő szinten való végzésének mutatói 

 Kiemelkedő osztályközösség vezetői munka (jó osztályközösség kialakítása, működtetése, 

melyben alapvetően meghatározó az iskolai élet szabályainak betartása). 

 A kulturált szabadidő eltöltésére nevelés (egyéb foglalkozások, különösen rendszeres sza-

badidős programok, kirándulások, táborok szervezése, szakkörök, sportfoglalkozások). 

 Folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a környezet-

kultúra szintjének emeléséért. 

 Példamutató pedagógus-diák kapcsolat megerősítése, humánus bánásmód. 

 Közös együttműködés a szülők bevonásával a nevelés terén. 

 Az iskolai rendezvények, műsorok magas színvonalú megrendezése. 

 A nevelőtestületi értékrend egységes képviselete. 

Az oktatómunka kiemelkedő szintű végzésének mutatói: 

 A tanórák magas színvonalú megtartása (óralátogatások tapasztalatai, a tanulók felmérései-

nek eredményei képességeik szerint). 

 Bemutató órák, illetve pedagógiai és szakmai kérdésekről tartott előadások. 

 Szakmai munkaközösségek vezetése. 

 Aktív részvétel a közösségi munkában. 

 Az iskola jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel. 

 A pályakezdő fiatalok segítése. 

 A szakmai munka megújításában való aktív részvétel. 

 Kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén (tanítvá-

nyai sikeresen szerepelnek tanulmányi és sportversenyeken, folyamatos munkát végez a ta-

nulók olvasóvá nevelésében). 

 Képes felzárkóztatni a hátrányos helyzetű tanulókat és az átlagosnak megfelelő, vagy annál 

magasabb szintű tanulmányi eredményt ér el velük. 

 Folyamatosan és sokoldalúan képzi magát, melyet munkájában hasznosít. 

 Differenciált munkát végez a nevelő-oktató munkában. 
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15. Az iskola közösségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymással 

Az iskolaközösséget az iskolával jogviszonyban álló alkalmazottak, tanulók és szüleik, gondviselőik 

alkotják. 

Az iskola közösségei, melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény megvalósítja céljait, a 

következők: 

 iskolai alkalmazottak közössége 

 diákok közösségei  

 szülői szervezet 

15.1  Az iskolai közösségek jogai 

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

jogok illetik meg: 

 Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a programokon, amelyekre meg-

hívót kap. 

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

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

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

előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójá-

nak az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni kell. 

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

csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal ténylegesen egyet-

ért. 

 Döntési jog illeti meg az iskola különböző közösségeit a magasabb jogszabályokban meghatáro-

zott esetben. A döntési jogkör gyakorlásának módját iskolai belső szabályzatok határozzák meg. 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a vezetői feladatokkal megbízott alkalmazot-

tak (kibővített iskolavezetőség) és a választott közösségi képviselők segítségével – az iskola igazgatója 

fogja össze. 

15.2  Az iskolai alkalmazottak közössége 

Az iskolai alkalmazottak közössége (továbbiakban: alkalmazotti közösség) az intézményben alkalma-

zásban állók összessége: 

 a pedagógusok; 

 a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak; 

 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 ren-

delkező alkalmazottai alkotják. 

Az iskola alkalmazottainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait jogsza-

bályok, munkaköri leírásaik rögzítik. 

15.3  A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdé-

sekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagjai: az iskola valamennyi nevelő-oktató tevékenységet betöltő alkalmazottja, vala-

mint az nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 

A nevelőtestület az iskolát érintő legfontosabb nevelési-oktatási és módszertani kérdésekkel foglalko-

zik. 



Gyömrői Magvető Katolikus Általános Iskola 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

30 

Feladata ezen túl a tantárgyi osztályzatok megállapítása, a tanulók magatartásának és szorgalmának 

elbírálása, javítóvizsgára, osztályozóvizsgára vagy évismétlésre utalás. Évente két alkalommal neve-

lési értekezlet keretén belül vitatja meg a fent említett témakörökben a kiemelt teendőket és módszer-

tani újításokat. Az első és a második félév lezárását követően – jogszabályban rögzítettek szerint – 

elvégzi a pedagógiai munka elemzését, értékelését, hatékonyságának vizsgálatát. 

15.4  A nevelőtestület mint a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb döntéshozó szerve 

A nevelőtestület döntési hatáskörébe tartozik: 

 a pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend, továbbá azok módo-

sításának elfogadása; 

 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása; 

 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók, a tovább-

képzési program elfogadása; 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

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

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 A nevelőtestület a jogszabályokban megfogalmazott döntési, véleményezési és javaslattételi 

jogkörökkel rendelkezik.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos va-

lamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában. 

A szóbeli véleménynyilvánítás formái:  

 szakmai konzultáció; 

 értekezlet; 

 egyéb megbeszélések. 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái:  

 félévente történő beszámolók; 

 a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása, esetleges megoldási javas-

latokkal. 

15.5   A nevelőtestület értekezletei 

A nevelési értekezletek tervezett időpontját, témáját és előterjesztéseit az iskolai közösségek javaslatai 

alapján a munkatervben kell ütemezni. 

Egy tanév során a nevelőtestület legalább az alábbi értekezleteket tartja meg: 

– tanévzáró és nyitó értekezlet; 

– félévi és év végi osztályozó értekezlet; 

– két alkalommal nevelési értekezlet; 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 25%-a kéri, illetve 

ha az iskola igazgatója vagy az iskolavezetőség tagjai ezt indokoltnak tartják. 

A jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha 

azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha erről jogszabály másként 

nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A nevelőtestület egyes, nem munkáltatói hatáskörbe tartozó személyi kérdésekben – a nevelőtestület 

többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. 

A nevelőtestületi értekezletekről emlékeztető, a jogszabályban meghatározott esetekben tartalom sze-

rint jegyzőkönyv készítendő. 

A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok 

miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy érte-

kezleten. Ilyen értekezlet lehet: 
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– egy osztályban tanító nevelők értekezlete, 

– ugyanazon tantárgyat tanítók értekezlete, 

– alsó tagozat nevelőinek értekezlete, 

15.6  A belső kapcsolattartás általános rendje és formái 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e közösségek kép-

viselői útján valósul meg. 

A kapcsolattartás rendszeres fórumai: találkozók, szülői kör, értekezletek, szakmai megbeszélések, 

intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadóórák. 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza meg. 

Az iskolavezetés az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájé-

koztatókon keresztül is értesíti a nevelőket. 

A feladatellátási hely tanári szobájában nyomtatott és digitális formában egyaránt elérhetők a követ-

kező dokumentumok : 

 éves munkaterv, 

 egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók. 

Az iskolavezetés tagjainak tájékoztatási kötelezettségei: 

 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 va-

lamennyi esetben az intézmény biztosítja.) 

 A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és vélemé-

nyezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni. 

15.7 A nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyek átruházására vonatkozó rendelkezések 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatáro-

zott időre vagy alkalmilag – bizottságot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gya-

korlását átruházhatja. 

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; 

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a pedagógiai prog-

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

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni 

arra vonatkozóan a 

 téma megjelölésre, 

 időtartamra, 

 feladattal megbízott személyre 

 tájékoztatási kötelezettség megjelölése. 

A megbízottnak az átruházott ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató beszá-

molóját a nevelőtestület részére a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpontban 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. 

15.8  A nevelők szakmai munkaközösségei 

A pedagógusok szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azonos feladatok ellátására. A szakmai 

munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési- oktatási intézményben 

folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkeznek. 

15.9  A szakmai munkaközösségek szerepe, feladatai 

 Szakmai módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, részt vesznek az iskolai nevelő-

oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés). 

 Tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekről. 

 Javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a tanulók ismeretszintje folya-

matos mérésének, értékelésének formáira. 

 Javaslatot tesznek az iskolába felvett tanulók osztályba, illetve csoportba sorolásáról. 

 Az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket, ruházati és más felszere-

léseket illetően javaslattételt tesznek. 

 Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét, kapcsolattartási 

formáit és azok tartalmát érintő kérdésekben. 

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

 Különböző szintű iskolai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését, le-

bonyolítását és értékelését végzik 

 Felkészítik az arra érdemes tanulókat a területi versenyekre, biztosítják az azokon történő ered-

ményes szereplést. 

 Részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében. 

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

függő feladatok megvalósításában. 

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

 Közreműködnek az intézmény országos szakmai-pedagógiai ellenőrzésének feladataiban 

 Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

 Javaslatot tesznek a munkaközösség vezetőjének személyére. 

 Segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség te-

vékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

 Arányosan osztják el a munkát a szakmai munkaközösségen belül. 

 Rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi iskolai szakmai munkaközösséggel és részt vesznek a 

területi munkaközösségek tevékenységében. 

15.10 Az intézménnyel munkaviszonyban álló pedagógusok továbbképzése  

A pedagógus-továbbképzésről, A pedagógus-továbbképzés rendszeréről szóló 419/2024. (XII. 23.) 

Korm. rendelet alapján az intézmény elkészíti az adott tanévre vonatkozó továbbképzési tervét, mely 

a rendeletben meghatározott elvárásokat tartalmazza. 

15.11  A szülők közösségei, a szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái, rendje 

A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelezettségeik teljesítésére szülői szervezetet in-

tézményünkben: szülői közösséget (Magvető Közösségi Tanács) hoztak létre, mely a jogszabályban 

meghatározott jogosultságokkal rendelkezik. 

A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről. 
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A szülői közösség szervezetileg külön közösségként működik, jogszabályban garantált jogait azonban 

közös álláspont kialakítása révén egységesen érvényesíti. Az együttműködési formáit és kapcsolattar-

tásuk rendjét a szülői munkaközösség szervezeti és működési szabályzata határozza meg. 

A szülői közösség tagjai az osztályok szülői közössége által megválasztott képviselők, osztályonként 

2-3 fő, akik maguk közül választják meg vezetőiket, azok helyetteseit és gazdasági vezetőjüket. A 

megválasztott személyek alkotják az iskola szülői választmányát- Az iskola speciális helyzetéből adó-

dóan ez felmenő rendszerben valósul meg.  

A szülői közösség (Magvető Közösségi Tanács) figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a 

pedagógiai munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. 

A tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intéz-

mény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet 

a nevelőtestület értekezletein. 

A szülői közösség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak: 

 az iskola által szervezett, államilag nem támogatott tanulmányi versenyre, továbbá diákolimpiára 

történő felkészítés ügyében. 

A szülői közösség tagjai véleményezési jogkörrel rendelkeznek: 

 a tanítás nélküli munkanapok felhasználásának, 

 az intézményi működés szülőket is érintő rendelkezéseinek, 

 a házirend megalkotásának, 

 az iskolai programok, rendezvények szervezésének, 

 a szülőket érintő anyagi tehervállalásoknak, 

 a tanulók ellen folytatott fegyelmi eljárásnak, illetve az azt megelőző egyeztető eljárásnak, 

 a pedagógiai programnak és 

 az irat- és adatkezelési szabályzat elfogadásának ügyében. 

15.12  Az iskolai vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formái 

A Magvető Közösségi Tanács tagjainak az iskola igazgatója évente tájékoztató értekezletet tartanak. 

Az értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló 

nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a tanulmányi munka értékeléséről, 

a munkatervi feladatok teljesítéséről. 

A Magvető Közösségi tanács összehívására javaslatot tehet: 

 az igazgató 

 a Magvető Közösségi Tanács tagjai és vezetői. 

Szükséges esetben a szülői közösség vezetői  a nevelőtestület értekezleteire is meghívhatók. 

15.13 Az iskola és a szülők közötti tájékoztatás rendje 

Az iskola – az éves munkatervben rögzítettek szerint – tanévenként három szülői találkozót tart. 

A szülői találkozóra vonatkozó szabályok: 

 Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályközösség vezető tartja. A 

szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

 Rendkívüli szülői találkozót hívhat össze az igazgató, a szülői munkaközösség vezetője, az osz-

tályközösség vezető a tanulóközösségben felmerülő problémák megoldásának ügyében. 

A szülői fogadóórák 

 A tanulmányaikban jelentősen visszaeső tanulók szülőjét az osztályközösség vezető írásban 

is behívja fogadóórára. 

 Ha a gondviselő a fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon 

vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. 
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 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 köte-

lezettségének elmulasztásáról. 

Szülői kör 

 A tanév során nevelési, hitéleti kérdésekhez kapcsolódó előadásokon való részvétel, mely segíti a 

közös gondolkodást a gyermekek nevelésében felmerülő kérdések, feladatok megoldását. 

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 

 Elektronikus napló (KRÉTA) 

 Írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben 

 Fogadóórák 

 Szülői találkozók 

 Nyílt napok 

15.14  A tanulók közösségei, a diákönkormányzat 

 Diákönkormányzat 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákönkormányzatot hozhatnak létre. Az 

iskola 2025/2026-ban indítja az első osztályát, ezért a diákok képviselete a felsőtagozat indulásakor 

kezdődik meg az intézményben.  

A tanulók és a nevelők közötti tájékoztatás rendje 

A tanulók az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról, az igazgató-

nak a tanulókat érintő intézkedéseiről tájékoztatásra jogosultak. 

Ennek színterei: 

 iskolagyűlések; 

 hirdetmények az iskolai faliújságon; 

 osztályközösség vezetői óra; 

 tanárok közlései (szóban és írásban). 
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16.  A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

16.1  A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

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 élet-

évét 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 intézmény vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mér-

tékéről, 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 foly-

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

17. A tanulóval szemben folytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való tudomásszerzéstől 

számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, melyet az igazgató ír alá, s a 

nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít. 

17.1  A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A Magvető Közösségi Tanács- szülői munkaközösség kezdeményezésére biztosítani kell, hogy mű-

ködtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. 

Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek 

alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény vezetője a Magvető 

Közösségi Tanács-ot értesíti, a sértett és a kötelességszegő tanulót, illetve törvényes képviselőjét az 

osztályközösség vezetője útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet az egyeztető eljá-

rás lefolytatásának lehetőségére. 

Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a kiskorú sértett és a kiskorú 

kötelességszegő szülője egyetért. A szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni 

kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérke-

zésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását megtagad-

hatja. Döntése előtt be kell szerezni a Magvető Közösségi Tanács véleményét. 

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

a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli ki az 

iskolának az eljárás helyszínéül szolgáló termét, valamint az egyeztető eljárás időpontját, melyről az 

érintett feleket levélben értesíti. 

Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős 

személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját. 

Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell folytatni. 
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Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, kö-

zös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb há-

rom hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás 

folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapo-

dásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a köte-

lességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meg-

határozott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

17.2  Fegyelmi eljárás, rendtartás 

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

zattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a 

tanuló szülője gyermeke ellen kéri. 

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekmény 

súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni. 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás; 

b) szigorú megrovás; 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális kedvezményekre 

és juttatásokra nem vonatkozhat; 

d) áthelyezés másik iskolába, mely akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik 

(fogadó) iskola igazgatójával; 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév végi osz-

tályzatokat már megállapították, viszont a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a fe-

gyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos; 

f) kizárás az iskolából, mely tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség 

rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését követően – 

olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálása elvárható. 

A fegyelmi eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét a 

fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, hogy az eljárás so-

rán a tanulót meghallgassák, és álláspontját, védekezését elő tudja adni. 

Az iskolában folyó fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárásban a 

tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus – az igazgatóval való egyeztetést követően – 

kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, gondoskodik a technikai felté-

telek biztosításáról, az érintett felek, illetve az eljárás más résztvevőinek értesítéséről. 

Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás tisztázása végett 

bizonyítás felvételére szükség van, a fegyelmi tárgyalást feltétlenül meg kell tartani. 

A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű szótöbbséggel 

megbízott, öttagú, pedagógusokból álló bizottság (a továbbiakban: a fegyelmi tárgyalást lefolytató bi-

zottság) folytatja le a fegyelmi eljárás megindításától számított igazgatói döntést követő harminc na-

pon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül egyszerű szótöbbséggel elnököt 

választ. 

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást lefolyató bizottság dönthet úgy, hogy a nyilvá-

nosságot a tanuló, illetve képviselője kérésére korlátozza vagy kizárja. 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke szóban 

kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy 
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rendkívüli bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését a fe-

gyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

 a tanuló nem követett el kötelességszegést; 

 a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását; 

 a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el; 

 a kötelességszegés ténye nem bizonyítható; 

 nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő hét napon 

belül írásban megküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. Megrovás és szi-

gorú 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 az eljárást megindító kérelmezés 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 igazgatóhoz írásos kére-

lemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül az intézmény igazgatója a kérel-

met az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz (másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlója) továbbítja. 

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fe-

gyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 

1. meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál; 

2. áthelyezés másik iskolába fegyelmi büntetés esetén tizenkettő hónapnál. 

A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a fegyelmi vétség 

alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggeszt-

hető. 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a köteles-

ségszegő tanuló 

o a polgári jog szabályai szerinti közeli hozzátartozója, 

o osztályközösség vezetője, illetve tanítója, 

o a fegyelmi vétség sértettje, 

o akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el. 



Gyömrői Magvető Katolikus Általános Iskola 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

38 

18. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

 Az iskola nem rendelkezik önálló könyvtárral. Ezért megállapodást kötött a városi könyvtárral. Az 

iskolai könyvtári szabályzatok így   megegyeznek, illetve részei a városi könyvtár  dokumentumainak. 

Tankönyvtári szabályzat 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről 

▪ 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet 

▪ 2011. évi CXC. törvény 46. § 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése és lebonyolítása, amely a Könyvtárellátó által beszerzett és 

az iskolákhoz leszállított tankönyveknek a tanulók és az iskolai könyvtár részére történő átadását, a 

sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlását és a visszáru kezelés iskolán belüli feladatainak ellátását, 

illetve az ehhez kapcsolódó adminisztratív és elszámolási feladatok elvégzését jelenti, az iskola fel-

adata és felelőssége. Az igazgató tankönyvfelelőst jelöl meg a feladatok elvégzésére. A tankönyvfele-

lős a jogszabályi előírásoknak megfelelően készíti el a tankönyvrendelést. 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének:  

Az iskolánk a térítésmentes tankönyvellátást a normatíva felhasználásával, ill. a könyvtári állományból 

kölcsönzés útján biztosítja. 

Az államilag ingyenes tankönyvek tartós tankönyvként kezelendők, azokat a iskolai könyvtári állo-

mány nyilvántartásába vesszük, s azokat az utolsó tanítási napon a tanulók kötelesek visszaszolgáltatni 

az iskola könyvtárának. Ez alól valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafüzetek és a mun-

katankönyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam összes tankönyve, mivel ezen évfolyamokon megszűnt a 

tartóstankönyv használata. 
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19. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái és időkerete; a testmozgás és sportolás lehe-

tőségei az iskolában 

19.1  Egyéb foglalkozások meghatározása, szervezeti formái 

Az egyéb foglalkozás olyan, a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú foglalko-

zás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. 

Az egyéb foglalkozások szervezeti formái a következők:  

 iskolaotthonos oktatásszervezés 

 képességkibontakoztató foglalkozás 

 egyéni fejlesztő foglalkozás  

 tehetséggondozó foglakozás 

 szakkör  

 erdei iskola 

 művészeti csoport 

 az iskolai diáksportkör 

 tanulmányi, szakmai, kulturális és sportverseny 

 házi bajnokság 

 tanulmányi kirándulás 

 az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás 

19.2  Az egyéb foglalkozások célja és működési rendje 

1. Az iskolaotthonos oktatásszervezés elsődleges célja a tanórákra való felkészülés, pedagógusi segít-

ség az egyes feladatok megoldása, a tanulók egyenletes munkaterhének megvalósításával. Főként a 

hatékony önálló tanulás módszertanának elsajátítatása. Egyben a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos 

eltöltésének színtere. Működésének rendjét az iskolavezetés határozza meg. A távozás csak a szülő 

tájékoztató füzetébe beírt kérelme alapján történhet az osztályközösség vezető engedélyével, az igaz-

gató előzetes jóváhagyásával. 

2. Az önálló tanulás foglalkozásainak elsődleges célja a tanórákra való felkészülés, pedagógusi segít-

ség az egyes feladatok megoldása terén, s legfőként a hatékony önálló tanulás módszertan elsajátítása. 

Célja a tanórákra való felkészülés, a tanulás segítése a hatékony önálló tanulás módszertanának elsa-

játíttatásával. Kiemelt célja a rendszeresen külön időkeretben nem megszervezhető tantárgyi korrepe-

tálások biztosítása. 

3. A szabadfoglalkozások a pihenés, a játék, a szabadidő hasznos eltöltésének színterei.  

4. A képességkibontakoztató foglalkozások (korrepetálások) célja az alapképességek fejlesztése és a 

tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálás differenciált foglalkozás, ami az egyes 

tanulókra (egyéni foglalkozás 1-3 fő részvétele esetén) vagy tanulócsoportokra vonatkozóan kerül 

megszervezésre a osztályt tanítók jelzése, továbbá a szintfelmérések eredményei alapján. 

5. Az erdei iskola a hagyományos tanórákon elsajátított tényszerű ismeretek alkalmazása, bővítése az 

elsődleges célja önálló és csoportos felfedező, megismerő tevékenységek szervezése útján. 

Ez a minden területen aktív, cselekvő együttműködésre építő tanulásszervezési mód a közvetlen, ter-

mészetes megismerés, továbbá az élménypedagógiai szemlélet által, a tanulókat bevonva a programok 

tervezésébe a tanulási kudarcokkal, magatartási problémákkal küzdő tanulók speciális fejlesztési lehe-

tősége, tehát a közösségi, szociális tanulás kiváló színteréül szolgál. 

Kiemelt projektcélunk olyan komplex személyiségfejlesztés, melynek fő feladata a környezettel har-

monikus, egészséges életvezetési képességek fejlesztése és a közösségi tevékenységekhez kötődő szo-

cializáció. Azt szeretnénk elérni, hogy tanulóink a 1-8. évfolyamokon át történő iskolai ismeretszerzés, 

készségfejlesztés, valamint az erdei iskola gyakorlati megerősítése révén környezettudatos magatar-

tással rendelkező emberekké váljanak. E felnövekvő nemzedék számára váljon „természetessé” az élő 

természetért és a társadalomért végzett minden cselekvés. 
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6. A szakkörök, művészeti csoportok, tehetséggondozó foglalkozások a tanulók érdeklődésétől füg-

gően, a munkaközösség-vezetők javaslatának figyelembevételével indíthatók. Tételes felsorolásukat a 

tantárgyfelosztás tartalmazza. E foglalkozások elsődleges célja a tehetség kibontakoztatása, egy-egy 

ismeretterületen való tudományos igényű elmélyülés, amely párosul a tanulók kezdeményezőkészsé-

gén alapuló, öntevékeny munkáltatással, s a kreativitás fejlesztésével, mely az élményszerű tanulás 

révén a tanórai tartalmakhoz is szervesen kapcsolódik. 

7. A diáksportkör, az iskolai sportkör foglalkozásainak célja, hogy a tanulók mindennapi testedzésének 

lehetőségét biztosítsa, s járuljon hozzá az egész intézményi tevékenységet átfogó teljes körű egészség-

nevelés megvalósításához. 

8. A tanulmányi, szakmai, kulturális, sportversenyeken, házi bajnokságokon való részvétel diákjaink 

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

meghirdetésű versenyeken vehetnek részt a pedagógus felkészítését igénybe véve. A meghirdetett or-

szágos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkaközösségek és az 

igazgató felelősek. 

9. A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, pó-

tolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó megszerve-

zése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások szervezésének és lebo-

nyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell szabályozni. 

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 jelent-

kezés legalább félévre szól, és a jelentkezést követően a foglalkozásokon való részvétel kötelező, a 

mulasztásokról szülői igazolást kell hozni. 

Az egyéb foglalkozások megtartása előre meghatározott tematika (foglalkozási terv) alapján történik. 

Az egyéb foglalkozásokról egyéb foglalkozási naplót köteles vezetni a foglalkozást tartó nevelő. 

Az egyéb foglalkozások időkerete 

Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) az igazgató rögzíti a tan-

tárgyfelosztás alapján az egyéb foglalkozási rendben, a terembeosztással együtt. 

19.3  A mindennapi testedzés formái 

A mindennapos testedzés elsődleges céljai és feladatai: 

 a fokozódó szellemi terhelés elviselése, 

 a fizikai tevékenység fokozása; 

 az edzettség folyamatos számszerűsítése, a reális edzettség önértékelő rendszerének megala-

pozása; 

 a mozgáskoordinációs képességek fejlesztése a mozgáskultúra ügyességi, koordinációs tartal-

mai révén; 

 felkészítés az ártalmak, káros szenvedélyek elleni stabil védekezésre; 

 pozitív személyiségfejlesztés. 

A mindennapos testedzés szervezeti keretei: 

 a mindennapi játékos testmozgás, amely a tanítási órák és foglalkozások, valamint az iskola-

otthonos iskola szabadidős tevékenységeibe szervesen beépül; 

 az óratervi testnevelés órák; 

 diáksportköri foglalkozások; 

 sportversenyeken történő részvétel; 

 jó idő esetén az udvari szünetben való mozgásos tevékenység. 

Az iskolai diáksportkör működése 
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Iskolánb0n a 2025/2026-os tanéven indul az első osztály, ezért a diáksportkört felmenő rendszerben 

kívánjuk bevezetni és működtetni.  

Az iskola sportköre, a Diáksportkör (továbbiakban: DSK) a tanulók mindennapi testedzésének, moz-

gásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult. Benne sportcsoportok szer-

vezhetők. 

Az DSK sportköri foglalkozásokon versenyeken biztosítja a tanulók mindennapi testedzésének lehe-

tőségét. A sportköri óra a diákok számára szabadon válaszható óra. 
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20. Az iskolai hagyományos rendezvények, ünnepélyek és megemlékezések rendje 

Ünnepségek, megemlékezések, rendezvények 

Az iskolai ünnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv, az eseménynaptára alapján rendezzük 

meg.  

Ünnepélyek 

 tanévnyitó ünnepély – Veni Sancte 

 október 23-i ünnepély (az 1956. évi forradalom és szabadságharc kezdetének, valamint a Ma-

gyar Köztársaság 1989. évi kikiáltásának napja) 

 március 15-i ünnepély (az 1848-1849-es forradalom és szabadságharc kezdetének, a modern 

parlamentáris Magyarország megszületésének napja) 

 tanévzáró ünnepély – Te Deum 

Megemlékezések

 október 4. Szent Ferenc emléknapja – az 

állatok világnapja 

 október 6. Aradi vértanúk napja 

 november 1. Mindenszentek napja 

 november 13. A magyar nyelv napja 

 december 6. Szent Miklós napja 

 január 22. A magyar kultúra napja 

 február 25. Kommunista és egyéb diktatú-

rák áldozatainak emléknapja 

 április 11. A költészet napja 

 április 16. Holokauszt áldozatainak emlék-

napja 

 április 22. A Föld napja 

 május 21. Hősök napja 

 június 4. A nemzeti összetartozás napja 

 május első vasárnapjához kapcsolódóan: 

anyák napja 

 május utolsó vasárnapjához kapcsolódóan: 

gyermeknap 

 aktuális évfordulókról történő megemléke-

zések

Az iskolánkban tartott rendezvények, jeles napok, ünnepségek  

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg.  

1. Veni Sancte - Ünnepélyes tanévnyitó 

(szeptember) 

2. Kisboldogasszony (szeptember 8.) 

3. Szent Gellértnek, a magyar egyházi is-

kolák védőszentjének a napja (szept. 24.) 

4. A magyar diáksport napja/európai diák-

sport napja (szeptember - utolsó péntek) 

5. Zenei világnap (október 1.) 

6. Szent Ferenc emléknapja – az állatok vi-

lágnapja (október 4.)  

7. Aradi vértanúk emléknapja (október 6.) 

8. Magyarok Nagyasszonya (október 8.) 

9. A Magyar Köztársaság kikiáltásának év-

fordulója, az 1956-os forr. és szabadság-

harcemléknapja (október 23.) 

10. Mindenszentek, halottak napja (novem-

ber) 

11. Őszi nyílt nap (november közepe) 

12. Őszi szülői kör 

13. Adventi gyertyagyújtások (december) 

14. Szent Miklós napja (december 6.) 

15. Szeplőtelen fogantatás ünnepe (dec. 8.) 

16. Vízkereszt (január 6.) 

26. Az 1848/49-es forradalom és szabad-

ságharc ünnepe - március 15. 

27. A víz világnapja (március 22.) 

28. Húsvéti lelki nap 

29. A költészet napja (április 11.) 

30. Digitális témahét (április második 

hete) 

31. Tavaszi szülői kör 

32. A holokauszt áldozatainak emlékét, 

példáját őrző megemlékezés (április 

16.) 

33. Műemlékvédelmi világnap (április 

18.) 

34. A Föld napja (április 22.) 

35. Fenntarthatósági témahét (április 

vége) 

36. Anyák napja (május első hete) 

37. Európa-nap (május 5.) 

38. Madarak és fák napja (május 3. vasár-

napja) 

39. Katolikus iskolák napja (június) 

40. Pedagógusnap 

41. Pünkösd 
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17. Árpád-házi Szent Margit ünnepe (január 

18.) 

18. A magyar kultúra napja (január 22.) 

19. Gyertyaszentelő Boldogasszony (feb-

ruár 2.) 

20. Balázs-áldás (február 3.) 

21. Találkozó a leendő elsősökkel és szüle-

ikkel 

22. Farsang (farsangi témahét) 

23. Hamvazószerda – Nagyböjt 

24. A diktatúrák áldozatainak emléknapja 

(01. 27.; 02. 25.) 

25. Pénz7 – pénzügyi és vállalkozói témahét 

(március eleje) 

42. Nemzeti összetartozás napja (június 

4.) 

43. Erdei iskola/osztálykirándulás 

44. Te Deum - Ünnepélyes tanévzáró 

45. Nyári táborok  

21. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája, módja 

21.1  Az iskola horizontális kapcsolatrendszere, partnerintézményei 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetőségének és közösségeinek 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel, partnerszervezetekkel: 

 a fenntartóval, (szakmai irányítás, gazdasági ügyintézés, szakmai koordináció, elvi útmutatások, 

koordinálás és segítségnyújtás); 

 a települési önkormányzattal; 

 kormányhivatallal (tanügyigazgatás- és irányítás); 

 települési nevelési-oktatási intézmények vezetőségével (szakmai jellegű kapcsolattartás, koordiná-

ció és tapasztalatcsere); 

 gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása körében a területileg illetékes gyermekjóléti intéz-

ményekkel és más hatóságokkal 

 a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságokkal (folyamatos szakmai 

együttműködés); 

Partnerek megnevezése Kapcsolattartók 

Közvetlen partnerek Intézmény Partner 

Az általános iskola tanulói 
igazgató, osztályközösség 

vezetők, szaktanárok 
tanulók  

Pedagógusok igazgató pedagógusok 

Gazdasági vezető igazgató  EKIF  

Szülők igazgató szülői közösség vezetője 

Római katolikus egyház  igazgató 
a mindenkori plébános – je-

lenleg: Virágh József 

Református egyház  igazgató a református lelkész –  

OH Budapest, Szalay u.6-10. igazgató 
Oktatási Hivatal szakembe-

rei 

Pest Vármegyei Kormányhivatal igazgató illetékes szakemberek 

Pest Vármegyei Államkincstár  igazgató, igazgatóhelyettes kapcsolattartó személy 

Pest Vármegyei Pedagógiai Szakszol-

gálat. 
igazgató, igazgatóhelyettes 

Telefon:  

e-mail: 
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Partnerek megnevezése Kapcsolattartók 

Közvetlen partnerek Intézmény Partner 

Pest Vármegyei Pedagógiai Szakszol-

gálat Monori Tagintézménye 
igazgató, igazgatóhelyettes 

Telefon: 

e-mail: 

21.2  Az intézménynek a pedagógiai szakszolgálatokkal, pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

való kapcsolatai 

A pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények a nevelési- oktatási 

intézmény partnerintézményei. 

A kapcsolattartás módjai: 

 együttműködési megállapodás alapján 

 informális megbeszélés, megegyezés szerint 

 az intézmény munkatervében rögzítettek mentén 

Az iskolával tanulói jogviszonyban álló beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő tanulók magas 

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

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

munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagó-

giai szakszolgálatokkal. 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának minél ma-

gasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által kialakított informális csatornákon és a külön-

böző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett – programokon, továbbkép-

zéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel útján valósul meg. 

A pedagógiai szakszolgálati és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért az igazgató 

a felelős. 

A kapcsolattartás főbb formái: 

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

szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, tanácskozásokon, továbbképzése-

ken, és más szakmai rendezvényeken; 

 a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésének igénybe-

vétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére; 

 a pedagógiai szakszolgálatokkal való mindennapi kapcsolattartás eredménye a vizsgálatok, kont-

rollvizsgálatok révén a tanulók részképesség-fejlődésének diagnosztizálása és a szükséges iskolai 

fejlesztésük előírása; 

 évente több alkalommal megbeszélés a pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival az általuk vizs-

gált, illetve foglalkoztatott tanulókról; 

 esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az osztályközösség vezetők, a 

gyermekvédelmi feladatokkal megbízott nevelő és fejlesztőpedagógusok bevonásával. 

21.3  Az intézmény kapcsolattartása iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgál-

tatóval 

Iskolánkban a gyermekek egészségügyi ellátása érdekében az alábbi ellenőrzéseket, szűréseket szer-

vezzük meg a helyi  körzeti orvossal, a védőnői szolgálattal: Az iskolaorvosi ellátás (kötelező és vá-

lasztható védőoltások, az előírt kötelező orvosi vizsgálatok, a sportversenyek előtti orvosi vizsgálatok, 

az iskolában észlelt betegségek ill. balesetek esetén; sportorvosi vizsgálat) és a tanulónak a körzeti 

védőnő által végzett higiéniai-tisztasági szűrővizsgálatok. 

A vizsgálatokról a szülőket az osztályközösség vezetőkön keresztül tájékoztatjuk. 
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21.4  Az intézmény kapcsolattartása a területileg illetékes rendvédelmi szervvel 

Az iskola partner kapcsolat kialakítását tervezi a város területén működő rendőrséggel az Iskola rend-

őre program keretében. A kapcsolat tartalmi elemeit a 2025/2026-os tanévben határozzuk meg és rög-

zítjük ezen dokumentumban.  
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22. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 

1. A tanulók egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő az igazgatóval egyeztetett rend szerint végzi. 

2. A tanulók egészségügyi ellátásán kívül egyéb iskola-egészségügyi feladatokat (környezet- egész-

ségügy, élelmezés-egészségügy, balesetvédelem, egészségnevelés) az orvos és a védőnő az intézmény 

vezetőjével, illetőleg a szakmai szervezetekkel együttműködve végzi. 

3. A védőnő egészségügyi kérdésekben felkérésre, szakértőnként közreműködik a nevelőtestület, il-

letve a szülői munkaközösség munkájában. 

4. A tanulók csoportos fogászati szűrővizsgálata és kezelése a területileg illetékes fogászati rendelőben 

évente történik. Fogászati szűrővizsgálatra és kezelésre egy tanuló (tanulócsoport) tanévenként 10 ta-

nítási óráról vonható el. 

5. Az orvossal való rendszeres kapcsolattartás az iskolavezetés feladata. A testnevelés óráról hosszabb 

ideig tartó felmentést csak szakorvosi írásos vélemény alapján adhat az iskola igazgatója. A felmentést 

a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni.  

6. A védőnő az osztályközösség vezető kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében 

felvilágosító előadásokat tarthat, valamint közreműködhet az iskola pedagógiai programjában szereplő 

teljes körű egészségfejlesztési program megvalósításában. A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások 

időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. 

Az orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályközösség vezetőöt az igazgató tájékoztatja. 

7. A tanulók egészségi állapotának megóvása érdekében az iskolavezetőség rendszeres kapcsolatot tart 

fenn a körzeti gyermekorvosokkal és védőnőkkel. Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres 

egészségügyi vizsgálatát, figyelembe véve a tanulók életkorára és egészségi állapotára vonatkozó jog-

szabályi előírásokat. A védőnő rendszeresen közreműködik a teljes körű egészségfejlesztési program 

megvalósításában. Tanácsokkal látja el a tanulókat életvezetésükkel kapcsolatban, valamint szokásai-

kat illetően az egészséges életmódra nevelésben, személyi higiénéjük kialakításában. 
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23. Egyéb rendelkezések 

23.1  Az iskola pedagógiai programjának nyilvánossága, hozzáférhetősége 

Az intézmény alapdokumentumai nyilvánosak, az intézmény honlapján minden érdeklődő számára 

szabadon megtekinthető. 

Az iskola pedagógiai programjáról ezen túl tájékoztatást kaphatnak 

1. Az iskola alkalmazottai: 

 az alkalmazotti közösség értekezletein és a felettesi jogkört gyakorló vezető beosztású alkalmazot-

taktól 

 az iskolavezetőségtől a nevelőtestületi megbeszéléseken és egyéb más megbeszélt módon 

2. A tanulók: 

 az osztályközösség vezetőktől osztályközösség vezetői órán 

 az iskolavezetéstől 

 egyéb más, a nevelőkkel megbeszélt formában 

3. A szülők: 

 az igazgató távollétében, ill. helyette az osztályközösség vezetőktől vagy szaktanároktól a szülői 

értekezleteken és fogadóórákon 

 az igazgatótól a szülői választmányi tájékoztató értekezletén 

 egyéb más, az iskolavezetéssel, ill. nevelőkkel megbeszélt formában 

4. Az iskolával kapcsolatban nem álló személyek: 

 az intézményi közzétételi listán (KIR) 

 az intézményi honlapon 

 indokolt esetben személyes tájékoztatás útján. 

23.2  A kiemelt munkavégzéséért járó kereset-kiegészítés feltételeinek és a teljesítménypótlék 

összege meghatározásának alapjául szolgáló elvek megállapítása 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei megegyeznek a jutalmat megalapozó mi-

nőségi szakmai munkavégzés mutatóival, melyeket részletesen az SZMSZ V.9 fejezete tartalmaz  

23.3  A térítési díj fizetésére vonatkozó rendelkezések 

A térítési díjak fizetéséről az ágazati törvény rendelkezik. Ennek alapján intézményünkben a tanulók-

nak térítési díjat kell fizetniük az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabályban meghatáro-

zottak szerint. 

A térítési díjak befizetéséről, annak mértékéről és módjáról a szülői találkozókon, fogadóórákon, va-

lamint a hirdetőtáblán történik tájékoztatás. 

A térítési díj befizetése a gazdasági vezetőnél történik. 

Az étkezési térítési díj visszafizetése jóváírással valósul meg. 

23.4  Igazgatási díj iskolai bizonyítványmásodlat kiállítása esetén 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap (póttörzslap) alapján má-

sodlat állítható ki. A másodlatért fizetendő illeték mértékéről jogszabály rendelkezik. 

23.5  Az iskolába hozható használati eszközök bevitelének szabályozása a biztonságos működés 

érdekében 

A tanuló iskolába csak a tanuláshoz szükséges eszközöket hozzon. Ezek az eszközök nem lehetnek 

balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a saját, sem a mások testi épségét. Nem hozhatnak a 
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tanulók olyan eszközöket magukkal, amelyeknek biztonságos és rendeltetésszerű használata az isko-

lában nem biztosítható (pl.: gördeszka, görkorcsolya). 

Nem hozhatnak olyan eszközöket magukkal, amelyek társaikban félelmet kelthetnek, vagy társaik 

megbotránkoztatását szolgálják. 

Amennyiben a tanulónál magasabb értéket képviselő eszköz vagy pénz van, azért az iskola csak abban 

az esetben vállal felelősséget, ha azt felnőtt megőrzésére átadja. A tanulóknak az iskola épületéből 

bármely tárgyat, amely nem a saját tulajdonát képezi, elvinni nem szabad. 

Ez alól kivétel a könyv, illetve a pedagógustól kölcsön kapott segédanyag a felkészüléshez. 

Az iskolába behozni tanítási órára a pedagógus által kért eszközöket abban az esetben szabad, ha azok 

nem veszélyeztetik a tanulók egészségét és testi épségét. 

Az otthonról hozott anyagból készített tárgyakat a tanulók hazavihetik, a pedagógus kérésére a tanuló 

engedélyével ezek a tárgyak kiállíthatók az iskolában vagy azon kívül is. Kiállítás után a munkadarab-

ját a tanuló visszakapja. 

A tanuló az iskola által biztosított eszközöket köteles rendeltetésszerűen használni, szándékos rongálás 

esetén – gondviselője – köteles az okozott kárt megtéríteni. 

A tanuló a társai által behozott eszközöket nem rongálhatja meg, társa engedélye nélkül azt el nem 

veheti. Az iskola az ily módon okozott kárért nem vállal anyagi felelősséget. 

23.6  A szociális ösztöndíj, illetve a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei 

A tanulókat megilletik: 

 a mindenkori költségvetési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kedvezmények; 

 a fenntartó mindenkori rendeletében meghatározott étkezési, díjkedvezmények, tankönyv- és tan-

eszköz-támogatások,. 

A kedvezményekről nyújtott információk 

Az iskolavezetőség köteles a tanulókat és a szülőket az előző tanév végéig, de legkésőbb a tanévi első 

- szeptemberi – szülői találkozón a következő tanévre érvényes szociális juttatásokról tájékoztatni. 

A tájékoztatás formái: 

 szülői találkozó 

 hirdetőtábla 

 eseti szülői tájékoztató levél 

23.7  A reklámlehetőségek szabályozása az iskolában 

Az iskola épületén belül reklám elhelyezésére a hirdetőtábla és a faliújságok szolgálnak. Bármilyen 

reklám elhelyezéséhez az igazgató engedélye szükséges. Az elhelyezett reklámhordozónak az iskola 

tevékenységével kapcsolatosnak vagy közcélúnak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenysé-

gével, a tanulók személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek. 
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24. A Szervezeti és Műkődési szabályzat tartalmát, formáját, működtetésének módját meghatá-

rozó jogszabályi háttér 

− Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

− A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

− A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) 

OKM rend. 

− A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, rövidítésben Púétv. 

− A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII.30.) Korm. rendelet, rövidítésben Vhr., valamint 

− A pedagógus-továbbképzés rendszeréről szóló 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet 
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25. Záró rendelkezések 

A szervezeti és műkődési szabályzat, nyilvánosságra hozatalának és módosításának mechaniz-

musa 

 

a./ A tájékoztatás, megismertetés formája, rendje 

 

A nevelőtestület számára, a szabályzat elfogadása előtt, az igazgató biztosítja a sza-

bályzat tervezet 1-1 példányának átadásával a megismertetést 30 napos véleményezési 

határidővel. 

 

b./ A hozzáférhető elhelyezés biztosítása 

 

A szervezeti és műkődési szabályzat 1-1 példánya az intézmény igazgatói irodájában, 

irattárában, ill. könyvtárában kerül elhelyezésre 

 

c./  A tájékoztatás kérés és erre a tájékoztatás adás rendje 

 

Az intézményhasználók az igazgatótól kérhetik a szervezeti és működési szabályzatba 

történő betekintést. Az érdeklődők a könyvtárban olvashatják el a dokumentumot, ill. 

az intézmény honlapjáról is lehetőség van azt letölteni. 

 

d./  A szervezeti és működési szabályzat módosítása 

 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának módosítását - indoklás mellett - 

kezdeményezheti az igazgató, az intézmény vezetősége, az egyes tantárgyi munkacso-

portok/munkaközösségek. A módosítási javaslatot és annak részletes indoklását az 

igazgató köteles 30 napon belül a nevelőtestület elé terjeszteni. 

A nevelőtestület többségi határozattal (a jelenlévők 50%-a + 1 fő) dönt a javaslatról. 

Amennyiben a nevelőtestület a módosítás mellett dönt, az igazgató a döntés után 10 

napon belül köteles a módosítási kérelmet a fenntartónak felterjeszteni. 
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MELLÉKLETEK 

1.sz melléklet: Adatvédelmi  szabályzat 

 

Az Gyömrői Magvető Katolikus Általános Iskola 2230 Gyömrő, Szent István út 65-67. sz. alatt mű-

ködő köznevelési intézmény nevelőtestülete az információs önrendelkezési jogról és az információ-

szabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény alapján, összhangban az Általános Adatvédelmi Rendelet 

(GDPR) vonatkozó rendelkezéseivel – a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § 

(2) bekezdése k) pontjában biztosított jogkörében eljárva – az intézmény iratkezelési szabályzatát ki-

egészítve a következő adatvédelmi szabályzatot (továbbiakban: Szabályzat) fogadta el annak érdeké-

ben, hogy az információ- és adatkezelésben érintett személyeket tájékoztassa az intézményben ke-

zelt, továbbá onnan továbbított személyes adatok és más jogilag védettséget élvező információk vé-

delmének jogtisztaságáról, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovábbítás folyamatának 

törvényességéről. 

 

[Az adatvédelmi szabályzat lehet önálló szabályzat vagy az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapján kötele-

zően elkészítendő iratkezelési/adatkezelési szabályzat része.]    

 

Általános rendelkezések 

 

1.1. Jogszabályi alapok 

A Szabályzat jogszabályi alapjai: 

⮚ AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tör-

ténő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: GDPR/   

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

CXII. törvény /a továbbiakban: Infotv./;  

⮚ a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény /a továbbiakban: Nkt./; 

⮚ a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény /továbbiakban: Kjt./; 

⮚ a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény /a továbbiakban: Mt./; 

⮚ a hivatalos statisztikáról szóló 2016. évi CLV. törvény /a továbbiakban: Stt./; 

⮚ a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rende-

let /a továbbiakban: Nkt. Vhr./ 

⮚ a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhaszná-

latáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet képezi. 

 

1.2. Fogalom-meghatározások 

[a GDPR 4. cikkével koherensen átdolgozott szöveg]  

A Szabályzat alkalmazása szempontjából: 

1.2.1. Adatállomány: az egy nyilvántartó-rendszerben kezelt adatok összessége. 

1.2.2. Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalma-

zás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik. 

1.2.3. Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bár-

mely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel.  
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1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automati-

zált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszere-

zés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés to-

vábbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy össze-

kapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés.  

1.2.5. Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal 

együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog határozza 

meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy 

a tagállami jog is meghatározhatja; 

1.2.6. Adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

1.2.7. Adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé tétele. 

1.2.8. Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem 

lehetséges. 

1.2.9.   Adatvédelmi incidens: az adatok biztonságának 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. 

1.2.10. Adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy meghatá-

rozott időre történő korlátozása céljából.  

1.2.11. 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.  

1.2.12. Érintett: azonosított vagy azonosítható természetes személy.  

1.2.13. Érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes 

adatainak kezelése kapcsán megillető jogosultságai  

1.2.14. Felügyeleti hatóság: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH), mely 

közigazgatási eljárás keretében jár el a személyes adatok védelme illetve Unión belüli szabad áramlá-

sának biztosítása érdekében autonóm közhatalmi szervként.  

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az érin-

tettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.  

1.2.16. Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló és 

egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kife-

jező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez.  

1.2.17. Különleges adat: a személyes adatok különleges kategóriájába tartozó minden adat, azaz a 

faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti meggyőződésre vagy 

szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes 

egyedi azonosítását célzó biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes személyek 

szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatozó személyes adatok.  

1.2.18. Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meg-

határozott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonat-

kozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem 

eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének 

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

felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt 

adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szer-

ződésekre vonatkozó adat. 
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1.2.19. Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 

amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény közér-

dekből elrendeli. 

1.2.20. Nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára hozzáférhetővé tétele. 

1.2.21. Nyilvántartási rendszer: személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy 

funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek 

alapján hozzáférhető. 

1.2.22. Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre – az érintettre – vonat-

kozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett mó-

don, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy 

a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azo-

nosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható.  

1.2.23. Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az 

adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri. 

 

1.3. Intézményi specifikáció 

A köznevelési intézményben történő adatkezelés szempontjából:  

1.3.1.  Adatkezelő és adattovábbító: köznevelési intézmény, melynek nevében az alapító okiratban 

illetve a szakmai alapdokumentumban megjelölt képviselője jár el.  

1.3.2. Adatállomány: a gyermekek/tanulók, szülők (törvényes képviselők), az alkalmazottak jogvi-

szonyával kapcsolatos, jogszabály által előírt módon és formában a köznevelési intézmény által ke-

zelt, feldolgozott és tárolt valamint továbbított személyes adat.  

1.3.3. Adattovábbítás: az Nkt. és végrehajtási rendeletei által a Köznevelés Információs Rendszerébe 

és más adatállományokba történő továbbítása az adatoknak.   

1.3.4. Nyilvánosságra hozatal: egyes személyes adatoknak a Köznevelés Információs Rendszerében, 

az intézmény kommunikációs felületein (faliújság, hirdetőtábla stb.), honlapján és más orgánumokon 

történő közlése.  
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1. Adatkezelés, adatfeldolgozás elvei 

 

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozó szabályok [GDPR 6. cikk] 

Személyes adat akkor kezelhető, ha 

a) ahhoz az érintett hozzájárul az adatkezelés konkrét céljainak megjelölésével,    

b) 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 adatkezelőre 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 adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának ke-

retében végzett feladat végrehajtásához szükséges; 

f) az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, 

kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető jo-

gai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, különösen, ha az érintett 

gyermek. 

 

Különleges adatot az intézmény csak jogszabály kifejezetten rendelkezése vagy az érintett írásos 

hozzájárulása alapján kezel [GDPR 9. cikk].   

A jogszabály közérdekből – az adatok körének kifejezett megjelölésével – elrendelheti a személyes 

adat nyilvánosságra hozatalát. Minden egyéb esetben a nyilvánosságra hozatalhoz az érintett hozzá-

járulása szükséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulását nem adta 

meg. Az érintett hozzájárulását megadottnak kell tekinteni az érintett közszereplése során általa köz-

ölt vagy a nyilvánosságra hozatal céljából általa átadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére 

indult eljárásban a szükséges adatainak kezeléséhez való hozzájárulását vélelmezni kell. Erre a 

tényre az érintett figyelmét fel kell hívni. 

 

2.2. Az adatfeldolgozó tevékenységi köre, kötelezettségei   

Az adatfeldolgozónak a személyes adatok feldolgozásával kapcsolatos jogait és kötelezettségeit – 

jogszabály keretei között – az adatkezelő határozza meg. Az adatkezelési műveletekre vonatkozó 

utasítások jogszerűségéért az adatkezelő felel.  

Az adatfeldolgozó tevékenységi körén belül, illetőleg az adatkezelő által meghatározott keretek kö-

zött felelős a személyes adatok feldolgozásáért, megváltoztatásáért, törléséért, továbbításáért és nyil-

vánosságra hozataláért.  

Az adatfeldolgozó tevékenységének ellátása során más adatfeldolgozót nem vehet igénybe. Az adat-

feldolgozó az adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, a tudomására jutott személyes adatokat 

kizárólag az adatkezelő rendelkezései szerint dolgozhatja fel, saját céljára adatfeldolgozást nem vé-

gezhet, továbbá a személyes adatokat az adatkezelő rendelkezései szerint köteles tárolni és meg-

őrizni. 

Az adatfeldolgozó saját céljára adatfeldolgozást nem végezhet, továbbá a személyes adatokat az 

adatkezelő rendelkezései szerint köteles tárolni és megőrizni. 

 

2.3. Az adatok védelmének részletes szabályai [GDPR 5. cikk] 

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatában egyszerre érvényesülnie kell a következő 

adatvédelmi elveknek:  
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 a) az adatok kezelése csak a jogszabályi előírásoknak megfelelően, tisztességes eljárás keret-

ében az érintett számára átláthatóan történhet, melynek során 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) a személyes adatok kezelése csak célhoz kötötten, az cél eléréshez feltétlenül szükséges 

terjedelemben és ideig kezelhető illetve tárolható; 

 c) az adatok felhasználása során az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossá-

gára és teljességére az adatkezelőnek kiemelt figyelmet kell fordítania;  

 d) az adatkezelést oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai-informatikai vagy szer-

vezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az 

adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy ká-

rosodásával szembeni védelmet is ideértve; 

 e) az adatfelhasználó az adatok kezelése során mindig képes legyen a jogszerű adatkezelés 

kritériumainak igazolására.   

2.3.2. Fentiek alapján a Szabályzat szempontjából az adatkezelés célja: kommunikáció. 

2.3.3 Fentiek alapján az intézmény – a vonatkozó uniós és nemzeti jogszabályok és a felügyeleti 

hatóság előírásaival összhangban – az érintetteknek a jogszabályokban meghatározott személyes ada-

tait köteles nyilvántartani és kezelni.   

2.3.4.  Az érintettel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes-e vagy kö-

telező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is. Az 

érintettet – egyértelműen és részletesen – tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden 

tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgo-

zásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az 

adatokat. A tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogor-

voslati lehetőségeire is. A tájékoztatás – különösen statisztikai vagy tudományos célú adatkezelés 

esetén – megtörténhet az adatgyűjtés tényének, az érintettek körének, az adatgyűjtés céljának, az 

adatkezelés időtartamának és az adatok megismerhetőségének mindenki számára hozzáférhető mó-

don történő nyilvánosságra hozatalával, ha az egyénre szóló tájékoztatás lehetetlen, vagy aránytalan 

költséggel járna. A statisztikai célú adatgyűjtés tartalmi körét az Stt. vonatkozó rendelkezései hatá-

rozzák meg.  

2.3.5. Az intézmény vállalja, hogy amennyiben bármilyen módon változtatna a személyes adatok 

kezelésére vonatkozó elvein és gyakorlatán, ezekről a változásokról előzetesen értesíti az intézmény-

használók körét: a gyermekeket, tanulókat szüleik, törvényes képviselőik, továbbá a diákönkormány-

zat fórumain valamint az osztályközösség vezetői foglalkozások keretén belül, a szülőket, törvényes 

képviselőket a szülői szervezet és a szülői értekezletek való személyes kapcsolattartás útján. A vál-

toztatásokat szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen al-

kalmazott elveket és a valóságos gyakorlatot kell tükrözniük. 

2.3.6. Ha a személyes adatokat olyan módon szeretnénk felhasználni, hogy ez a felhasználási mód 

eltérne a személyes adatok gyűjtésekor meghirdetett elvektől és céloktól, az intézmény előzetesen 

írásban, elsősorban a tájékoztató füzet/ellenőrző könyv segítségével értesíti az érintetteket (a kiskorú 

tanulók szüleit illetve törvényes képviselőit), akiknek felajánlja azt a lehetőséget, hogy eldönthessék, 

vállalják-e, azaz hozzájárulnak-e az új feltételek mentén is személyes adataik korábbiaktól eltérő mó-

don történő kezeléséhez. 

2.3.7. Nem minősül a személyes adat védelme szempontjából kockázati tényezőnek, ha a személyes 

adatok anonim vagy álnevesített információkká kerülnek átalakításra, melynek célja a közérdekű 

archiválás, tudományos és történelmi kutatás, vagy statisztikai célból folytatott adatkezelés, ha a 

szükséges garanciák biztosítva vannak. Ilyen garanciák különösen az olyan technikai és szervezési 

intézkedések, melyek biztosítják, az adattakarékosság elvének betartását illetve ide tartozik az anoni-

mizálás és az álnevesítés.     
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2.3.8. Az érintettek által biztosított személyes adatokat nem egészítjük ki és nem kapcsoljuk össze 

más forrásból származó adatokkal vagy információkkal. Amennyiben a jövőben különböző források-

ból származó adatok ilyenfajta összekapcsolása válna szükségessé, ezt kizárólag a megfelelő tájékoz-

tatást követően, érintetti hozzájárulást követően tesszük meg.  

2.3.9. Amennyiben az arra feljogosított közhatalmi szervek a jogszabályokban előírt módon kérnek 

fel személyes adatok átadására, azt a jogi előírásoknak megfelelően teljesítjük.   

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozásában az adatok kezelésének eljárásrendjét a nevelő-

testület fórumain illetve a szokásos belső információs csatornák mentén kell ismertetni az érintettek-

kel.  

 

2.4. Különös preferenciájú adatvédelmi kockázatok és kezelésük eljárásrendje  

2.4.1. A Köznevelés Információs Rendszerén (a továbbiakban: KIR) és az Integrált nyomon követő 

rendszeren (a továbbiakban: INYR) keresztül történő, jogszabályban meghatározott gyermeki/tanulói 

és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrögzítés, adattovábbítás), a gyermekek/tanulók 

nyilvántartásában és az alkalmazottak személyi anyagában található adatok kezelése az adatszolgál-

tatására vonatkozó jogszabályi előírások alapján az érintetti jogok gyakorlásának biztosításával törté-

nik.  

A személyes adatok gyűjtésében és kezelésében, valamint anonimizálásában részt vevő személy (az 

intézményvezető által megbízott alkalmazottak) jogviszonyának fennállása és annak megszűnése 

után is köteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelősség terheli.  

Az intézményvezető a jogszabályi kötelezettség alapján kezelendő online felületek adatrögzítői fel-

adatainak elvégzésével az iskolatitkárt bízza meg az egyedi munkaköri leírásában foglaltak szerint 

(munkakörileírás-kiegészítés). Az intézményvezető a KIR Mesterjelszó-kezelő rendszerén keresztül 

az egyes adatrögzítési feladatok elvégzésével (jogosultságok kiosztása és megerősítése) más intéz-

ményi alkalmazottakat is megbízhat.  

Az adatkezelésről szóló megbízást írásba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbízott alkalma-

zott nyilatkozik arról, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kötelezettségeit és jogosultságait megér-

tette, azokat betartja.     

Az adatkezelés operatív feladatainak elvégzésével megbízott alkalmazott köteles feladatát az elvár-

ható gondosság és a bizalmi viszonyból származó felelősség alapján végezni, és az adattitkot meg-

őrizni.  

Az intézményvezető illetve az általa megbízott alkalmazott köteles az adatkezelés során az adatok 

feldolgozásával kapcsolatos szakmai problémát az intézmény adatvédelmi tisztviselőjével megosz-

tani; jogosult az adatvédelmi tisztviselőhöz szakmai tanácsért fordulni.   

Az elektronikus rendszereken történő adatrögzítés és -továbbítás rendjét az ágazati jogszabályok, 

vagy jogszerű keretek között a fenntartói rendelkezések határozzák meg 

A személyes adatok kezelése célhoz kötöttségének megfelelően a köznevelési intézmény alkalma-

zotti nyilvántartásából személyes adat a kormányhivatal részére is továbbítható az országos pedagó-

giai-szakmai ellenőrzések (tanfelügyelet), továbbá a pedagógusok minősítése lefolytatásának céljá-

ból. Ezen adatok rögzítése, továbbítása és kezelése céljából az intézményvezető megbízza az intéz-

mény iskolatitkárát.  

Az elektronikusan előállított dokumentumrendszer kezelését és a hitelesített tárolt dokumentumok 

kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és működés szabályzata normalizálja. 

2.4.2.  Az iskolában kötelezően lefolytatott országos mérések, értékelések során – a jogszabályban 

előírtaknak megfelelően – rögzítendő adatok továbbításáért az intézményvezető adatkezelési jogo-

sultsággal ruházza fel a mérés, értékelés intézményi lebonyolításáért felelős alkalmazottat, aki fel-

adatait önállóan végzi. A feladatellátással való megbízást az éves munkatervben is rögzíteni kell, s 

azt a munkaköri leírás kiegészítéseként is meg kell jeleníteni. 
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Az országos mérés során az önkéntes adatszolgáltatás útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, 

tanulási és életviteli szokásaira, a szülők iskolázottságára és foglalkoztatására vonatkozó adatokat 

(családi háttér index) a nevelési-oktatási intézmény nem ismerheti a különleges adatokra való tekin-

tettel, mely fokozott adatbiztonsági kockázatot képez.   

Az adatkezelési kötelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozásában az érintettek 

(tanulók, szülők, törvényes képviselők) tájékoztatása arról, hogy a mérési rendszerben generált és 

használt mérési azonosítóval az Oktatási Hivatal egyéni szinten, de személyazonosításra alkalmatlan 

módon, a köznevelési és felsőoktatási intézmények hatékonyságának elemzése céljából közvetlenül 

összekapcsolhatja a tanuló mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, középfokú és felsőoktatási felvételi 

teljesítményére, eredményére, valamint egyéb, a köznevelési és felsőoktatási továbbhaladására vo-

natkozó, általa nyilvántartott adatokat. 

2.4.3. Az iskolában használt elektronikus naplóban rögzített személyes adatok kezelésének komplex 

eljárásrendjét (e-napló felhasználói csoportjai és feladataik; rendszerüzemeltetők feladatköre; az e-

napló működésével kapcsolatos konkrét feladatok, határidők, felelősök; üzemeltetési szabályok; e-

napló hitelesítési protokollja; a rendszer elérésének lehetőségei; az e-napló által kötelezően nyilván-

tartott adatok) az intézmény szervezeti és működési szabályzata határozza meg. Iskolánk ezen idő-

pontig nem vezette be az elektronikus napló rendszerét. 

 Az intézményvezető az éves iskolai munkatervben – rendkívüli esetben egyedi, írásba foglalt 

határozatban – rendelkezik az e-napló rendszerüzemeltetésért felelős intézményi alkalmazottak: az e-

napló felelős és a rendszergazda személyéről és feladatköri specifikációjukról (munkakörileírás-ki-

egészítés).  

 A e-napló (KRÉTA) rendszeresen frissített szoftvervédelmi programokkal való biztonságossá 

tételének munkálatai , valamint a KRÉTA használatának alapvető feltétele a technikai eszközök 

üzembiztos működése a rendszergazda feladatkörébe tartoznak.  

2.4.4. A tanulói jogviszony megszűnését követő 15 napon belül az iskola gondoskodik arról, hogy a 

tanulói adatokat az illetékes kormányhivatal egyidejű értesítése mellett a tanulói nyilvántartásból tö-

rölje. A feladat címzettje az iskolatitkár vagy az intézményvezető által ezzel időlegesen vagy állandó 

jelleggel megbízott intézményi alkalmazott. 

2.4.5. A pedagógiai szakszolgálati ellátásban részt vevő tanulók személyes adatai, az őket érintő ellá-

tási események és azon nevelési-oktatási intézmény törvényben meghatározott adatai, amellyel az 

ellátottak tanulói jogviszonyban állnak, elektronikus információs rendszeren rögzítendők, melynek 

adatállományait a KIR-t üzemeltető Oktatási Hivatal és az érintett tanulóval foglalkozó szakember 

viszi fel az INYR adatbázisába.  

2.4.6. Az iskola adatainak pedagógiai szakszolgálatok felé történő továbbítása a kontrollvizsgálati 

kérelmekben és más a szakszolgálat részére továbbítandó dokumentumokban történik, melyek kitöl-

tése (adatrögzítés) a fejlesztéssel, gyógypedagógiai megsegítéssel foglalkozó együttnevelést segítő 

pedagógus és az érintett tanuló osztályközösség vezetőének a feladata. Az adatrögzítés- és továbbítás 

pontossága felett az igazgató őrködik. Az adatkezelésre vonatkozó protokollról való tájékoztatás az 

intézményvezető-helyettes feladata, aki ezt a nevelőtestületei értekezleten eszközli. 

2.4.7. Az pedagógiai szakszolgálatokkal való kapcsolattartásnak az INYR-t érintő valamennyi kérdé-

sével az igazgató foglalkozik.  

2.4.8 Az INYR működéséről, a vonatkozó adatkezelési rendről az osztályközösség vezetőök a szülői 

értekezleten adnak tájékoztatást a szülőknek.     

2.4.9. A jogszabályban foglaltaknak megfelelően a tanulók fizikai állapotának (fittségének) felméré-

sét végző testnevelés szakos pedagógus tanulónként rögzíti a Nemzeti Egységes  Tanulói Fittségi 

Rendszer (a továbbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés eredményeit.  

2.4.10. A mérés rögzítéséhez szükséges tanulói adatokról a mérés rögzítését végző pedagógus az osz-

tálynaplóból, illetve szükség esetén az iskolatitkártól jogosult tájékozódni.  
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2.4.11. A NETFIT rendszer keretein belül a tanulók mérési azonosítóját a mérést rögzítő pedagógus 

köteles bizalmasan kezelni és írásvédett fájlban tárolni.  

2.4.12. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanulói adatokra az adatvédelem és -kezelés általános 

normái vonatkoznak (célhoz kötött felhasználhatóság, anonimizált formájú tárolás, jogszabály kifeje-

zett ezirányú rendelkezéséhez kötött továbbítás).  

2.4.13. A mérés befejezésének határidejeként jogszabályban meghatározott napot megelőző utolsó 

szülői értekezleten vagy írásos értesítés formájában a mérésben érintett tanulók szüleit értesíteni kell 

gyermekeik mérési adatai megtekintésének módjáról. 

2.4.14. A lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók támogatására szolgáló korai jelző- és pedagógiai 

támogató rendszerhez kapcsolódó feladatok ellátása során az adatkezelésre jogosultak körét jogsza-

bály és az intézmény szervezeti és működési szabályzata által nevesített intézményi alkalmazottak 

jogosultak kezelni az adatkezelés általános szabályai alapján.  
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3.Az intézmény érintett felhasználóinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos jogai, 

az érintetti jogok biztosítása  

 

3.1 Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasználója:  

a)  tájékoztatást kérhet a rá vonatkozó személyes adatai kezeléséről;  

b) kérheti személyes adatainak helyesbítését; 

c) kérelmezheti – a jogszabályban elrendelt adatkezelések kivételével – személyes adatainak 

törlését;  

d) jogosult – a jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén – kérni személyes ada-

tai kezelésének korlátozását,  

e) jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa az intézmény rendelkezésére bocsátott személyes 

adatait tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja,  

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja közvetlen üzletszerzés vagy arra 

irányul.  

E jogok érvényesítése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviselőjét személyesen 

vagy írásban (elektronikus úton) megkeresheti az általa érvényesíteni kívánt jogosultság kérelmének 

előadásával. Amennyiben az érintett kérése elektronikus úton (telefon, fax, e-mail) nem teljesíthető 

vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztviselő az érintettet a vele egyeztetett idő-

pontban az intézmény épületében fogadja, majd – ügyelve arra, hogy ne zavarják az intézményben 

folyó munkát – az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes 

adatainak védelméhez való joga ne sérüljön. 

3.2 Az adatkezelésről feljegyzést kell készíteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvántartásba 

rögzíteni kell.  

3.2.1. Az érintett kérelmére az intézmény – adatvédelmi tisztviselője útján – tájékoztatást ad az intéz-

mény általa kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés 

céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatkezeléssel összefüggő tevékenységekről, továbbá arról, 

hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat (címzetti hozzáférés). Az intézmény 

köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban egy hónapon be-

lül írásban, közérthető formában megadni az érdemi tájékoztatást. 

3.2.2. Az érintett személyes adatainak kezeléséről szóló tájékoztatás csak akkor tagadható meg, ha 

azt jogszabály nemzetbiztonsági érdek, a honvédelem, a bűnmegelőzés, a bűnüldözés érdekében, az 

adatkezelésben érintett vagy mások jogainak védelme érdekében korlátozza, vagy ha az érintett kér-

elme egyértelműen megalapozatlan esetleg – különösen ismétlődő jellege miatt – túlzó, figyelemmel 

a kért információ vagy tájékoztatás nyújtásával vagy a kért intézkedés meghozatalával járó admi-

nisztratív költségekre. Az intézmény köteles az említett érintettel a felvilágosítás megtagadásának 

indokát közölni.  

3.2.3. A valóságnak meg nem felelő adatot az intézmény az érintett kérelmére – amennyiben többol-

dalúan meggyőződött annak helyes voltáról, annak megfelelően – helyesbíteni köteles. Ha a helyes-

bítésre azért kerül sor, mert az adatkezelés folyamán az intézmény felismerte annak szükségességét, 

és meggyőződött a helyes adattartalomról, akkor is értesíteni kell a helyesbítésről az érintettet, ha 

nem az önkéntes hozzájárulása alapozza meg az adatkezelés jogalapját.   

3.3 A személyes adatot törölni kell, ha: 

a) kezelése jogellenes; 

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabály ezt lehetővé teszi; 
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c) az hiányos vagy téves – és ez az állapot jogszerűen nem korrigálható –, feltéve, hogy a törlést 

jogszabály nem zárja ki; 

d) az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának jogszabályban meghatározott ha-

tárideje lejárt; 

e)  azt a felügyeleti hatóság vagy a bíróság határozatában elrendelte. 

3.3.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkül törölje a 

rá vonatkozó személyes adatokat, az intézmény pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó sze-

mélyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, ha az alábbi indokok valamelyike fennáll: 

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték vagy 

más módon kezelték; 

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez való hozzájárulását; 

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandó jogszabályban előírt jogi kötelezettség 

teljesítéséhez törölni kell.    

3.3.2. A helyesbítésről és a törlésről az adatkezelésben érintetteteket, továbbá mindazokat értesíteni 

kell, akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították. Az értesítés mellőzhető, ha ez az 

adatkezelés céljára való tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti. 

3.3.3. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlátozza az adatkezelést, ha az alábbi 

feltételek valamelyike teljesül: 

 a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az időtar-

tamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az intézmény ellenőrizze a személyes ada-

tok pontosságát; 

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok 

felhasználásának korlátozását; 

c) az intézménynek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az 

érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez;  

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az időtartamra vo-

natkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az intézmény jogos indokai elsőbbséget 

élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

3.3.4. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat saját helyzetével kapcsolatos okokból szemé-

lyes adatainak kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése illetve továbbítása kizárólag az intézmény vagy harmadik sze-

mély jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabály rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, tudományos és törté-

nelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül sor, kivéve, ha az adatkezelésre közérdekű okból 

végzett feladat végrehajtása érdekében van szükség;  

c)  a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként jogszabály lehetővé teszi. 

1.9. Az intézmény – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a kérelem be-

nyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak ered-

ményéről 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 intéz-

kedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intéz-

ménynek e döntésével nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – bíróság-

hoz fordulhat. 

3.3.5. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatát nem törölheti, ha az adatkezelést jogszabály 

rendelte el. Az adat azonban nem továbbítható a címzett részére, ha az címzett egyetértett a tiltako-

zással, illetőleg a felügyeleti hatóság vagy a bíróság a tiltakozás jogosságát megállapította. 
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3.3.6. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felügyeleti hatósághoz vagy bí-

rósághoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fűződő jogainak megsértése miatt. A jogérvé-

nyesítéshez szükséges információkról az adatvédelmi tisztviselő az érintettet kérésére tájékoztatja.  

1.12. Az adatok őrzésének időtartamáról a jogszabályban meghatározottak szerint a vonatkozó irat-

kezelési szabályok és az irattári terv rendelkezései az irányadóak.  

 

3.4 Az adatvédelmi incidens  

3.4.1. Adatvédelmi incidens észlelése során a köznevelési intézmény bármely alkalmazottjának jel-

zési kötelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviselő felé, aki az adatvédelemhez fűződő jogsértés 

vélelmezett megtörténtének minden egyedi körülményét mérlegeli. Vizsgálata során azt elemzi, hogy 

különösen magas kockázati szintűnek értékelhető-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve. Következtetéseiről az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozó ja-

vaslattétellel együtt haladéktalanul tájékoztatja az intézményvezetőt.  

3.4.2. Különösen magas kockázati szintűnek értékelhető az adatvédelmi incidens jellege, ha: 

a) a kezelt adat olyan adatbázissal kerül összekapcsolásra, amelynél nincs meg az összekapcso-

lásra 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 beazonosít-

hatóvá válik; 

d) az intézményi honlapon vagy közösségi internetes megosztó oldalon olyan személyes adat 

(pl. képmás, hanganyag, audiovizuális fájl) kerül közlésre, melyből az érintett beazonosítha-

tóvá 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.  

3.4.3. Az adatvédelmi incidensről az adatvédelmi tisztviselő feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegű, 

így gondoskodik arról, hogy az ne kerüljön jogosulatlanul harmadik személy tudomására.  

3.4.4. Az adatvédelmi incidensekről szóló feljegyzések – a szükséges terjedelemben – részét képezik 

az adatvédelmi nyilvántartásnak.   

3.4.5. Amennyiben az adatkezelői feladatkörében eljáró intézményvezető az adatvédelmi incidenst 

kritikus kockázati szintűnek értékeli, arról indokolatlan késedelem nélkül, és ha lehetséges, legké-

sőbb 72 órával azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott, bejelentést tesz a felügye-

leti hatóságnak. Ha a bejelentés nem történik meg 72 órán belül, mellékelni kell hozzá a késedelem 

igazolására szolgáló indokokat is.   

3.4.6. Az adatvédelmi incidensről szóló bejelentésben:  

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az érintettek ka-

tegóriáit és hozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett adatok kategóriáit és hoz-

závetőleges számát; 

b) közölni kell az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb kapcsolat-

tartó nevét és elérhetőségeit; 

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket; 

d) ismertetni kell az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett in-

tézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges hátrányos 

következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 
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3.4.7. Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve, arról az intézményvezető – az adatvédelmi tisztviselő útján – indoko-

latlan késedelem nélkül tájékoztatja az érintettet.  

 

3.5 Az érintettek előzetes tájékoztatása  

3.5.1. A köznevelési intézmény az érintettet előzetes tájékoztatás keretében írásos formában tájékoz-

tatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolódó gyakorlásának lehetőségeiről, va-

lamint az adatvédelmi incidensek esetén követendő belső intézményi eljárásrendről. 

3.5.2. Az érintett kezdeményezésére az előzetes tájékoztatás szóban is nyújtható, melyre az érintett 

tanuló esetében az osztályközösség vezető, szülő, törvényes képviselő esetén az adatvédelmi tisztvi-

selő köteles, figyelembe véve, hogy a tájékoztatásnak rövidnek, tömörnek, érthetőnek és egyértelmű-

nek kell lennie.  

3.5.3. Az érintetti jogokról szóló – a Szabályzat függelékében szereplő joghozzáférési protokoll-

könyv alapján megfogalmazott – előzetes tájékoztatást a következő formában kell az érintettek szá-

mára eljuttatni:  

a) adatkérő lap kiegészítő tájékoztató szövege 

b) intézményi honlap 

c) intézményi hirdetőfal   

d) elektronikus kommunikáció (e-mail) 

3.5.4. A köznevelési intézmény vezetője indokolatlan késedelem nélkül, de legfeljebb az erre irá-

nyuló kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet az érintetti jogok-

kal kapcsolatos kérelem nyomán hozott intézkedésekről, mely tájékoztatás indokolt esetben maxi-

mum két hónappal hosszabbítható meg, melynek tényéről az érintettet tájékoztatni kell.    

3.5.5. Az érintettől gyűjtött személyes adatok esetében a következő információkat kell az érintett ren-

delkezésére bocsátani az előzetes tájékoztatás keretében: 

a) a köznevelési intézmény neve, elérhetőségei (cím, telefon, fax, e-mail); 

b) az adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége (telefonszám, e-mail); 

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabályi hivatkozás); 

d) az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekei;  

e) annak megnevezése, aki számára az adat továbbításra kerül (címzett);  

f) az adattárolás időtartama;  

g) érintetti jogok gyakorlásáról szóló tájékoztatás;  

h) amennyiben érintetti hozzájárulás a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzájárulás bár-

mely időpontban történő visszavonásának lehetőségéről szóló tájékoztatás; 

i) felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga, a hatóság elérhetőségei (webcím, 

e-mail); 

j) arról, hogy a személyes adat szolgáltatása jogszabályon vagy szerződéses kötelezettségen 

alapul vagy szerződés kötésének előfeltétele-e, valamint hogy az érintett köteles-e a szemé-

lyes adatokat megadni, továbbá hogy milyen lehetséges következményekkel járhat az adat-

szolgáltatás elmaradása.  

3.5.6. Ha a személyes adatok nem az érintettől származnak, a következő információkat kell az érin-

tett rendelkezésére bocsátani az előzetes tájékoztatás keretében: 

a) a köznevelési intézmény neve, elérhetőségei (cím, telefon, fax, e-mail); 

b) az adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége (telefonszám, e-mail); 

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabályi hivatkozás); 

d) a kezelt adatok kategóriái;  

e) a személyes adatok tárolásának időtartama;  

f) érintetti jogok gyakorlásáról szóló tájékoztatás;  
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g) amennyiben érintetti hozzájárulás a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzájárulás bár-

mely időpontban történő visszavonásának lehetőségéről szóló tájékoztatás; 

h) felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga, a hatóság elérhetőségei (webcím, 

e-mail); 

3.5.7. Az előzetes tájékoztatást 

a) a személyes adatok kezelésének konkrét körülményeit tekintetbe véve, a személyes adatok 

megszerzésétől számított észszerű határidőn, de legkésőbb egy hónapon belül;  

b)  ha a személyes adatok használata az érintettel való kapcsolattartás céljára történik, legalább 

az érintettel való első kapcsolatfelvétel alkalmával; 

c) ha várhatóan más címzettel is közlésre kerülnek az adatok, legkésőbb a személyes adatok első 

alkalommal való közlésekor kell elvégezni.  

 

4. Az adatvédelmi tisztviselő és feladatai  

4.1. A köznevelési intézmény vezetője az intézmény alkalmazottai közül adatvédelmi tisztviselőt bíz 

meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapján munkakörileírás-kiegészítésben határozza 

meg.  

4.2. Az adatvédelmi tisztviselőt szakmai rátermettség és különösen az adatvédelmi jog és gyakorlat 

szakértői szintű ismerete, valamint a feladatok ellátására való személyes alkalmasság alapján kell ki-

jelölni.  

4.3. Az adatvédelmi tisztviselő az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellátása 

körében nem utasítható. Az intézményvezető az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával össze-

függésben nem bocsáthatja el és szankcióval nem sújthatja. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az 

intézményvezetőnek tartozik felelősséggel.     

4.4. Az adatvédelmi tisztviselő feladatainak ellátása során a tevékenységéhez szükséges terjedelem-

ben az intézményben kezelt valamennyi személyes és különleges adatba betekinthet.     

4.5. Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség vagy az 

adatok bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.   

4.6. Az adatvédelmi tisztviselő az adatbiztonság megerősítését, az érintettek jogérvényesítésének elő-

segítését célzó tevékenységi körében a következő teendőket látja a köznevelési intézményben:  

a) tájékoztat és szakmai tanácsot ad az intézmény adatkezelést végző alkalmazottai részére a 

GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabályokból fakadó kötelezettségeikkel kapcso-

latban; 

b) ellenőrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozó egyéb rendelkezéseknek, való 

megfelelést az intézményben; 

c) elkészíti az iratkezelés és az adatvédelem belső intézményi szabályzatainak szövegtervezetét, 

lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), szükség esetén e szabályza-

tok – vagy más kapcsolódó tárgykörű szabályozók – módosítására tesz javaslatot;     

d) ellátja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztratív teendőket a 

Szabályzatban foglaltak alapján; 

e) elkészíti és folyamatosan aktualizálja az előzetes tájékoztatás szövegét;  

f) elkészíti a joghozzáférési protokollkönyvet; 

g) az intézményben folyó adatkezelésről szóló helyzetelemzést készít adatlista formájában 

(adattérkép); 

h) adatvédelmi kockázatelemzéseket készít;  

i) közreműködik az érintetti jogok gyakorlásában a Szabályzatban foglaltak alapján;   

j) vezeti az adatvédelmi nyilvántartást; 

k) együttműködik a felügyeleti hatósággal; 

l) az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság 

felé, valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele; 
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m) az adatvédelmemmel és az infokommunikációs joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan 

bővíti, részt vesz az ezirányú továbbképzéseken.   

4.7. Az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit (telefon, e-mail) a helyben szokásos módon 

közzé kell tenni.  

4.8. Az adatvédelmi tisztviselő feladatainak elvégzéséhez szükséges adminisztratív feltételeket és a 

munkakörülményeket az intézményvezető köteles biztosítani.  
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5. Az intézmény informatikai rendszerének működtetésére vonatozó biztonsági szabályok 

 

5.1 Adat- és titokvédelem 

Az intézmény által az alkalmazottak használatára kihelyezett és telepített számítógépeihez való hoz-

záférés 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 az alábbi feltételeknek megfelelően: 

● legalább 8 karakter hosszú legyen; 

● szerepeljen benne betű, szám és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.). 

A felhasználót a jelszó megváltoztatására fel kell szólítani. Amennyiben a harmadik felszólításra sem 

történik meg a felhasználói jelszó megváltoztatása, abban az esetben a rendszerbe való belépés auto-

matikusan megszűnik a felhasználó számára. A kitiltás után a rendszerbe való újbóli csatlakozás ki-

zárólag az intézményvezető engedélye alapján történhet. 

A számítógépeket bejelentkezett állapotban hagyni hosszabb időre nem szabad. Az ennek következ-

tében végrehajtott illetéktelen hozzáférésekből fakadó károkért a felhasználó anyagilag felel. 

A jogos és illetéktelen hozzáférés naplózásra kerül. A rendszernaplóból egyértelműen ki kell derülnie 

a ki- és bejelentkezések időpontjának. 

Az intézményben kihelyezett számítógépek szabályos használatát az evvel megbízott alkalmazott és 

a rendszergazda végzi.  

A jogosultságok által megszerezhető, a tevékenységek naplózásával, a forgalom ellenőrzésével, to-

vábbá más számítástechnikai eszközökkel gyűjtött információk csak az informatikai rendszer műkö-

désének javítására, a rendellenes használat kiszűrésére, a szabálysértő magatartás felderítésére hasz-

nálhatók. Egyéb célra való információgyűjtésre vagy felhasználásra kizárólag az intézményvezető 

adhat írásos utasítást. Ilyen információkat csak a rendszergazda vagy ezzel az intézményvezető által 

írásban megbízottak gyűjthetnek.  

 

5.2 Input oldali rendszervédelem 

A rendszerbe elektronikus formában bekerülő ismeretlen adathordozón lévő adatokat, programokat 

minden esetben előzetesen ellenőrizni kell vírusvizsgáló szoftverrel. Ha az ellenőrzés vírust talált, 

vagy a betöltés során vírusgyanús esemény történik, a folyamatot azonnal meg kell szakítani, a szá-

mítógépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdát haladéktalanul értesíteni kell. 

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldaláról nézve elektronikus védelemmel (vírusfi-

gyelő és -irtó alkalmazások, tűzfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban előfordulhatnak olyan leve-

lek és a levelekhez kapcsolt csatolt fájlok, amelyek vírussal fertőzöttek lehetnek. Ha a vírusveszély 

bármilyen gyanúja felmerül, a leírtakhoz hasonlóan kell eljárni. 

Az intézményben gyermekek, tanulók által használt illetve hozzáférhető internet-hozzáféréssel ren-

delkező számítógépeket a kiskorú felhasználók védelmét lehetővé tevő, gyermekvédelmi szoftverrel 

kell ellátni. 
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5.3 Output oldali adatvédelem 

A rendszerben tárolt adatokat, információkat csak az azok elérésére jogosult felhasználó másolhatja, 

illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerből kikerült adatok és információk kezeléséért, annak fel-

használója teljes felelősséggel tartozik. 

 

5.4 Mentés, megsemmisítés, archiválás 

A rendszerben tárolt adatokat rendszeresen menteni kell.  A mentés történhet mágneses vagy optikai 

elven működő adathordozóra. A sérült vagy használaton kívül helyezett – hivatalos vagy személyes 

információkat tartalmazó – adathordozók megsemmisítése a rendszergazda feladata. Az ilyen tar-

talmú rontott papíralapú dokumentumok megsemmisítését úgy kell elvégezni, hogy azok azonosí-

tásra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymásolat). 

A rendszerben tárolt adatok archiválását a rendszergazda az intézmény ügyviteli és iratkezelési sza-

bályai szerint végzi.    
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6. Az adatvédelmi nyilvántartás 

 

A köznevelési intézmény, mint közfeladatot ellátó szerv az adatkezelői felelősségébe tartozóan vég-

zett adatkezelési tevékenységeiről írásos nyilvántartást vezet, melynek adminisztratív teendőit az 

adatvédelmi tisztviselő látja el.     

 6.1 Az adatvédelmi nyilvántartás tartalmazza:  

a) az intézmény nevét és elérhetőségét (cím, telefon, fax, e-mail); 

b) az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét (telefon, e-mail); 

c) az intézményben folyó adatkezelés céljait;  

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetését;  

e) a címzettek kategóriáit, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják, ideértve a 

harmadik országbeli címzetteket;  

f) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére tör-

ténő továbbítására vonatkozó információkat, beleértve a harmadik ország vagy a nemzetközi 

szervezet azonosítását;    

g) a különböző adatkategóriák törlésére az irattári tervvel összhangban előirányzott határidőket; 

h) az adatkezelés biztonságát garantáló technikai és szervezési intézkedések általános leírását; 

i) az adatvédelmi incidensekről vezetett nyilvántartást;  

j) az érintetti jogok gyakorlásával kapcsolatos kérelmek számát, időpontját, tárgyának rövid 

bemutatását;  

6.1.1 Az adatvédelmi nyilvántartásban definiálni kell az intézményben használt nyilvántartási rend-

szereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockázatok értékelésével. 

6.1.2 A Szabályzat az intézmény iratkezelési szabályzatának mellékleteként a nevelőtestület általi 

elfogadását követően válik hatályossá. 

6.1.3 A Szabályzat egy-egy példányát az intézmény épületének intézményvezetői irodájában illetve 

titkárságán hozzáférhetővé kell tenni. Rendelkezéseiről az intézmény vezetője és az adatvédelmi 

tisztviselő adnak tájékoztatást. 

6.1.4 A Szabályzatot az intézményi honlapon közzé kell tenni.  

6.1.5 A Szabályzat módosítására az elfogadására irányadó jogszabályi előírások érvényesek.   

6.2 A Szabályzat módosításának feltételei: 

a) jogszabályi változás miatt a normaszöveg korrekciói szükségessé válnak, beleértve ebbe az 

uniós jogi aktusok és a hatályos hazai jogi előírások megváltozását; 

b) az adatvédelmi tisztviselő kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az adat-

védelmi incidensek nyomán; 

c) azt a felügyeleti hatóság eseti döntésében kifejezetten szükségesnek ítéli meg; 

d) a nevelőtestület vagy a véleménynyilvánító közösségek kezdeményezik.  
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2.sz. melléklet: Panaszkezelési Szabályzat 

 

Általános szabályok az intézményi panaszkezelésre vonatkozóan: 

  

●  Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit a hatályos jogszabá-

lyok szabályozása alapján panasztételi jog illeti meg. 

●  Az intézmény azokkal a panaszokkal kapcsolatban intézkedik közvetlenül, melyekkel kapcso-

latban az iskola köteles, illetve jogosult intézkedésre. Egyéb panaszok esetében a panasz be-

nyújtóját tájékoztatja arról, hogy nem tartozik jogkörébe a panasz kezelése. 

●  A panasz jogosságát, a körülményeket az intézmény vezetője kötelesek megvizsgálni. 

●  Jogossága esetén kötelesek az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az 

intézmény vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni. 

 

1. Panasz mértékének megfelelő kezelési szintek 

a) Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul. 

b) Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az intézményvezető helyettesekhez fordul. 

c) Az intézményvezető helyettes kezeli a problémát, vagy az intézményvezetőhöz for-

dul. 

d) A panasztevő közvetlenül az intézményvezetőhöz fordul. 

2. A panaszindítás formái 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

o személyesen 

o intézményi hivatalos telefonon 

o írásban, postai úton   

o elektronikusan az intézmény hivatalos e-mail címén  

o az e-ügyintézés keretein belül 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, vagy az intézményvezető 

hatáskörébe tartozik. 

 

3. Panaszkezelési eljárásrend szülő, tanulói esetben 
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A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. Az osztályfőnök 3 munkanapon belül megvizs-

gálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, 

akkor a problémakezelési eljárás lezárul. Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani 

a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az intézményvezetőhöz. Az igazgató 3 munkanapon belül 

egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban 

rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek 

közösen értékelik mennyire vált be a javasolt megoldás. Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos 

képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé. Az iskola intézményvezetője a fenntartó bevonásával 15 

munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartó 

egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. A folyamat gazdája az intézményvezető 

helyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szük-

séges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

4. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

 

 A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő 

problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani. 

Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a 

területnek, ahol a probléma felmerült. A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. 

Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. Ezt köve-

tően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadja az abban fog-

laltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. Amennyiben a panasz megoldásához 

türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős, hogy mennyire 

vált be a javasolt megoldás. Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se 

az intézményvezető közreműködésével, akkor az intézményvezető a fenntartó felé jelez. 15 munkana-

pon belül az iskola intézményvezetője a fenntartó képviselőjének 

bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére írásban is. Ezután, a 

fenntartó képviselője, és az intézményvezető egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást írásban rög-

zítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik, hogy, hogy meny-

nyire vált be a javasolt megoldás. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban 
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rögzítik az érintettek. Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor 

most már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

A folyamat gazdája az intézményvezető helyettes, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyama-

tát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a 

beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

5. A panaszok nyilvántartásának rendje 

 

A panaszokról az intézményvezető iktatott feljegyzést készít, melynek a következő adatokat kell tar-

talmaznia: 

1. A panasz tételének időpontja 

2. A panasztevő neve 

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként 

feljegyzés a további teendő(k)ről. 

 

6. A szabályzat elfogadása 

 

A Panaszkezelési Szabályzatot az intézmény dolgozói, szülői közössége és diákönkormányzata az 

SzMSz elfogadásával együtt elfogadja. 
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3.számú melléklet: Munkaköri leírás 

Tanító munkaköri leírás 

 

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: a függelékben szereplő igazgatói rendelkezés szerint 

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 szo-

kások, 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 a 

nemzeti köznevelési törvény, 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 napköziotthonos iskolai 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 munkájával a nevelőtestület 

által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. A felelős taneszköz- és módszerválasztás felté-

tele, hogy a tanító megismerje a rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket. Folyama-

tos önképzéssel kell tájékozódnia az új szakmai törekvésekről. 

− 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 szer-

vezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni segítségnyújtás-

sal biztosítja továbbhaladásukat.  

− Szükség esetén – a fejlesztőpedagógussal együtt – a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és 

rehabilitációs bizottságnál vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuló a ké-

pességeinek megfelelő intézményben  folytathassa  tanulmányait. Gondot fordít a tehetséges ta-

nulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül egyéni tehetséggon-

dozó 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. 
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− A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. 

Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról, épség-

ének 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 feladato-

kat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli. Az írásgyakorlatot és a matematikai fel-

adatokat 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. 

− A tanulók személyiségfejlesztését a  tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. 

− Feladata a tanulók minél alaposabb megismerése, amit állandó, tudatos megfigyeléssel, változa-

tos közös tevékenységek szervezésével, szükség szerinti családlátogatásokkal és különböző vizs-

gálatok segítségével érhet el. 

− Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük az is-

kola házirendjét. 

− Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben fejlődje-

nek. 

− A tanulási motiváció , a tanulók érdeklődésének fenntartására, a tanulásba kifejtett erőfeszítések, 

támogatására, fejlesztésére törekszik munkája során. 

− Felelős azért, hogy a tanulók a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények 

között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad levegőn való moz-

gással is. 

− Egyéb foglalkozások keretében tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók élet-

korának, 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 is. 

− Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segíté-

séről. 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 megbeszé-

léseken. 

− Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes tanulókat 

érintő – kérdésről rendszeresen tájékoztatja.  

− A munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, fogadóórát tart. 

− Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről, szükség szerint részt vesz a tan-

könyvek kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek és íróeszközök körét. 

− Szervezőmunkát végez a szülői szervezet megalakításában. Az arra alkalmas és vállalkozó szülő-

ket bevonja a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, kirándulások, táborozások meg-

szervezésébe. 

− 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. 
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− 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 

− Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, kihasználja az iskola 

által biztosított továbbképzési lehetőségeket. 

− Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában szervezi. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

A teljesítményértékelés módja: 

Az adott tanévre vonatkozó Teljesítményértékelési szabályzatban meghatározott szempontok szerinti 

éves munka értékelése, továbbá az SZMSZ V.9 pontja részletesen tartalmazza az elvárásokat, muta-

tókat. 

 

Jelen munkaköri leírás  ………  év  …………………  hónap  ……  napján  lép életbe, és módosítá-

sáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………, …… év …………………… hónap  ……… nap 

 

PH                                munkáltató 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

…………………, …… év …………………… hónap  ……… nap 

munkavállaló 
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Osztályközösség vezetői megbízáshoz kapcsolódó feladatköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

A munkakörhöz kapcsolódó beosztás megnevezése: osztályközösség vezető 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:  

Előírt végzettsége: 

Besorolása: FEOR száma:  

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: tanítói/szaktanári munkaköri leírásában foglaltak szerint 

Megbízás időtartama:  

A munkakör célja: 

Az osztályt és annak tanulóit érintő iskolai fejlesztő hatások koordinálása: a nevelési tényezők össze-

fogása a tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való fejlesztése érdekében. Az osztály 

közösségi életének szervezése. 

Legfontosabb felelősségek és feladatok 

− Az osztályközösség vezetőöt az igazgató bízza meg. Munkáját az iskola pedagógiai programja és 

az éves iskolai munkaterv alapján végzi. Az osztályközösség vezető felelős vezetője a rábízott 

tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenci-

ált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk és öntevékenységük fejlesztése. 

− Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv és az osz-

tályközösség vezetői órák tématerve. 

− Személyiség- és közösségfejlesztő munkája során az iskola pedagógiai programjában preferált 

alapértékek elfogadtatása érdekében törekszik a tanulók személyiségének, családi és szociális kö-

rülményeinek alapos megismerésére, a szülők iskolával szembeni elvárásainak, a tanulókkal kap-

csolatos ambícióinak megismerésére. 

− 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 pedagóguso-

kat 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 munká-

ját, magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal megvitatja az addigi és a következő idő-

szak 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 maga-

tartását és szorgalmát. 

− Tiszteletben tartja a tanulók emberi méltóságát; gondoskodik arról, hogy az osztály közösségi te-

vékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus közéleti szereplésre tör-

ténő felkészülésre. 

− A tantárgyfelosztásban meghatározott órakeretben osztályközösség vezetői órát tart. Ezeket hasz-

nálja fel az osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására. Az osztályközös-

ség vezetői órák témáit foglalkozási tervben rögzíti. Az osztályközösség vezetői órákon folyó irá-

nyított 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, 
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társas kapcsolatra való nevelést. Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a ráfordí-

tott időt és az osztályközösség vezetői tematikában kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai 

programja és a tanulók fejlettségi szintje alapján választja ki. A tanmenetben tervezett témák fel-

dolgozására alaposan felkészül, ugyanakkor a tanulók érdeklődésének, aktivitásának figyelembe-

vételével rugalmasan kezeli azokat. 

− Nevelőmunkája tervezésének alapja a foglalkozási terv. Ebben rögzíti a tanulók személyiségfej-

lesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a tanulókkal való egyéni bánásmód 

eljárásait, s az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett közös tevékenységet (kirándulá-

sok, erdei iskola, egyéb programok). 

− Felkészíti az osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse a tanulókkal a kultúra és a műve-

lődés változatos formáit, kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét. 

− 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 pá-

lyaválasztásra (pályaválasztási orientáció). 

− Biztosítja az osztályterem rendjének, tisztaságának, berendezési tárgyainak megőrzését. 

− Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a szülőkkel. 

− Az iskolai munkatervben meghatározottak szerint szülői értekezletet, fogadóórákat tart. 

− Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, 

házirendjét, s megbeszéli velük a gyermekeiket érintő elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

− Gondoskodik osztályában a szülői szervezet megválasztásáról és munkájáról, képviseli az osztály 

érdekeit a nevelőtestület előtt. 

− Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a tanulás segítésében, a pályavá-

lasztási, iskolai szabadidős programok, kirándulások, táborozások szervezésében. 

− Szükség szerint családlátogatásokat végez a szülők előzetes értesítésével. 

− Folyamatosan tájékoztatja a szülőket gyermekeik magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi elő-

meneteléről, alkalmazza az házirendben rögzített dicséret és elmarasztalás formáit. 

− Elvégzi az iskolavezetés által meghatározott adminisztrációs teendőket, felel az osztálynapló sza-

bályszerű, naprakész vezetéséért, a törzslapok pontos felfektetéséért. 

− A hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segítése érdekében gon-

doskodik számukra a szociális és tanulmányi segítségnyújtásról, és együttműködik a gyermekvé-

delmi feladatokkal megbízott kollégájával. 

− Regisztrálja és összesíti a tanulók hiányzásait, adatokat szolgáltat osztályáról az iskolai statiszti-

kák elkészítéséhez. 

− Aktívan részt vesz a munkában, alkalomszerűen bemutató órákat, illetve foglalkozásokat tart. 

− Összegző értékelést készít a munkaközösségéhez tartozó tantárgyakat érintő év eleji és év végi 

mérésekről az iskolavezetés által meghatározottak szerint. 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

A teljesítményértékelés módja: 

− Az adott tanévre vonatkozó Teljesítményértékelési szabályzatban meghatározott szempontok sze-

rinti éves munka értékelése, továbbá az SZMSZ V.9 pontja részletesen tartalmazza az elváráso-

kat, mutatókat. 
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Jelen munkaköri leírás  ………  év  …………………  hónap  ……  napján  lép életbe, és módosítá-

sáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

…………………, …… év …………………… hónap  ……… nap 

 

PH                                munkáltató 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

…………………, …… év …………………… hónap  ……… nap 

munkavállaló 
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A pedagógusok munkaköri leírásának függeléke az igazgatói hatáskörben meghatározott kötött mun-

kaidőről 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazás 

alapján – a fenntartóval egyetértésben – kötött munkaidejét a következőkben állapítom meg: 

 

1. A neveléssel-oktatással – tanulókkal való közvetlen foglalkozásokkal – lekötött munkaidejének mér-

téke heti … óra, amelyet a tantárgyfelosztásban meghatározottak alapján az órarendben foglaltaknak 

megfelelő foglalkozásokkal köteles teljesíteni. 

2. A kötött munkaidő fennmaradó részében nevelés-oktatást előkészítő, neveléssel-oktatással össze-

függő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést köteles ellátni az iskolaveze-

tés utasításai szerint. 

Kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött részében elvégzendő további feladatai: 

 

3. A függelék a munkaköri leírás részét képezi. 

 

…………………, …… év …………………… hónap  ……… nap 

 

PH                                munkáltató 
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2. 


