
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A RÁCKERESZTÚRI PETŐFI SÁNDOR ÁLTALÁNOS 
ISKOLA 

 
 
 
 
 
 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZATA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elfogadva: 2013. március 21.      
Hatályos: 2013. szeptember 1. 
Módosítva: 2019. szeptember 21. 
Hatályos: 2019.  október 1. 
 
 



 2

 
 

T A R T A L O M J E G Y Z É K 
 

1. Általános rendelkezések ................................................................................................................. 4 

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

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése ......................... 4 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya ............................................ 4 

2. Az intézmény feladatellátási rendje ................................................................................................ 5 

3. Az intézmény szervezeti felépítése ................................................................................................. 5 

3.1 Az intézmény vezetője ............................................................................................................. 5 

3.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársai ........................................................................... 6 

3.3 Az intézmény szervezeti felépítése .......................................................................................... 6 

3.4 Az intézmény vezetősége ........................................................................................................ 7 

3.5 A pedagógiai munka ellenőrzése ............................................................................................. 7 

4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok ...................................................... 8 

4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai ...................................... 8 

4.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje ........................................ 9 

4.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje ............. 10 

4.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére ............................................. 11 

5. Az intézmény munkarendje .......................................................................................................... 11 

5.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása ........................................................... 12 

5. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása ............................................................... 12 

5.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások ............................................................ 14 

5.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje ............................................ 15 

5.5 Munkaköri leírás-minták ....................................................................................................... 15 

5.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama ............................................................ 25 

5.7 Az osztályozó vizsga rendje ................................................................................................... 25 

5.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje .............................................. 25 

5.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje ...................................... 26 

5.10. A dohányzással kapcsolatos előírások ................................................................................ 26 

5.11. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok ................................................... 26 

5.12. Tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok .............................................................. 27 

5.13 A mindennapos testnevelés szervezése ............................................................................... 27 

5.14. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások .......................................................................... 28 

6. Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösségei ........................................................ 29 



 3

6.1. A nevelőtestület ................................................................................................................... 29 

6.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei ................................................................. 29 

6.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei .......................................................................... 30 

6.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége .............................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

6.5 A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai ......... Hiba! A könyvjelző nem 
létezik.  

7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje ..................................................... 31 

7.1 Az iskolaközösség .................................................................................................................. 31 

7.2 A munkavállalói közösség ...................................................................................................... 31 

7.3 A szülői munkaközösség ........................................................................................................ 31 

7.4 A diákönkormányzat ............................................................................................................. 32 

7.5 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái ........................................................ 33 

7.6. A külső kapcsolatok rendszere és formája ............................................................................ 34 

8. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok ................................................................. 36 

8.1 A tanulói hiányzás igazolása .................................................................................................. 36 

8.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények ................................ 37 

8.3 A tanulói késések kezelési rendje .......................................................................................... 37 

8.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése ............................................................................. 38 

8.5 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai .................................. 38 

8.6 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai ....................................... 39 

9. Az intézményi hagyományok ápolása ........................................................................................... 40 

9.1. Az iskola zászlója, címere...................................................................................................... 40 

9.2. Iskolai egyenruha ................................................................................................................. 40 

9.3. Az iskola névadója, emlékének ápolása................................................................................ 40 

9.4. Iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények .......................................................... 41 

9.5. Falunk diákja cím adományozása – a Képviselő-testület határozata alapján........................ 41 

10. Az iskolai könyvtár működési szabályzata ......................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

1. sz. melléklet ...........................................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

Gyűjtőköri szabályzat .....................................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

2. sz. melléklet ...........................................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat ...............................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

3. sz. melléklet ...........................................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

Katalógusszerkesztési szabályzat ...................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

4. sz. melléklet ...........................................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

Tankönyvtári szabályzat .................................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

5. sz. melléklet ...........................................................................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 



 4

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára ............................Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

12. Záró rendelkezések .................................................................................................................... 43 

Adatkezelési szabályzat ................................................................... 53Hiba! A könyvjelző nem létezik. 

 
 
 

1. Általános rendelkezések 
 
1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 
A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 
a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről 
szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 
működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 
működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 
hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 
tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 
kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
 
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 
kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 
 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 
 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 
 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 
 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
 16/2013.(II.28) EMMI rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről 
 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 
1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület hagyja jóvá.  
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 
érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 
honlapján.  
 
 
1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 
A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói utasítások 
betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. 
A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, 
és határozatlan időre szól.  
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2. Az intézmény feladatellátási rendje 
 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 
 
TEÁOR Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

8520 Alapfokú oktatás 
8551 Sport, szabadidős képzés (diáksport) 
 
Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 
megbízott igazgató látja el.  
 
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. 
 
Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 
 

3. Az intézmény szervezeti felépítése 
 
3.1 Az intézmény vezetője 
 
3.1.1 A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 
intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, dönt az intézmény 
működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 
hatáskörébe. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az 
intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 
feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, 
tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási 
intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti 
csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem 
biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral 
járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a 
fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 
 
A Közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 
esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 
munkavállalójára átruházhatja.  
 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 
igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásban 
szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, 
valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 
 
 
 
 
 
 
3.1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 
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Távollétében (ebben a sorrendben) a felsős vagy az alsós igazgatóhelyettes. Az 
igazgatóhelyettesek hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri 
leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések 
meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  
 
 
3.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársai 
 
Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  
Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettes 
 munkaközösség-vezetők 
 KT-elnök 
 DÖK vezető  
 iskolatitkár. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 
intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 
munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  
 
Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 
bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 
pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettesek feladat- és 
hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 
leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az 
igazgatóhelyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át 
egymás munkáját, ennek során – az intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan 
döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 
 
Az iskolatitkár munkaköri leírás szerinti feladatokat lát el.  
 
 
3.3 Az intézmény szervezeti felépítése 
 

Igazgató 
 

Alsós igazgatóhelyettes      Felsős igazgatóhelyettes 
 
Alsós munkaközösség-vezető  Felsős 

munkaközösség-vezető 
 
 
Alsós nevelők Felsős nevelők 
 
 
Napközis nevelő Diákönkormányzat 
 
Gyógypedagógus 
 
Pedagógiai asszisztens Osztályfőnökök 
                                                                                                Iskolatitkár 
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3.4 Az intézmény vezetősége 
 
3.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 
tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 
kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  
 
Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató,  
 az igazgatóhelyettesek, 
 munkaközösségek vezetői. 

 
3.4.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 
képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. 
A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 
hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 
diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 
diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 
 
 Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 
érvényes.  
 
3.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 
 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és 
jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 
szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 
valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 
teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  
 
A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 
szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 
természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 alsó tagozatos igazgatóhelyettes, 
 felső tagozatos igazgatóhelyettes, 
 a munkaközösség-vezetők, 
 az osztályfőnökök, 
 a pedagógusok. 
 napközis nevelők 

 
A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők 
elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 
vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 
közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 
ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 
jellegűek lehetnek.  
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Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 
 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők), 
 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 
 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 
 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 
 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 
 

 

4. Az intézmény működési rendjét meghatározó 
dokumentumok 
 
4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 
alapdokumentumok határozzák meg: 
 

 iskolai alapdokumentum 
 a szervezeti és működési szabályzat 
 a pedagógiai program  
 a házirend 

 
Az intézmény tervezhető működésének részenként funkcionálnak az alábbi dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 
- egyéb belső szabályzatok  

Az alapító okirat 
Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 
intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 
fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 
 
A pedagógiai program 
 
A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 
számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  
 
Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 
 

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

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 
tantárgyakat, a kötelező és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 
óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 
biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 
tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá 
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– jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 
értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 
feladatokat,  

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

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

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

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 
 
A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 
érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 
 
A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az igazgató jóváhagyásával válik 
érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá 
olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 
szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 
 
Az éves munkaterv 
 
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 
nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 
beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  
 
Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 
értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 
kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya 
az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 
intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 
 
4.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 
 
Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 
 a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 
 a 16/2013.(II.28.) EMMI rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről. 
 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 
tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 
iskola igazgatója határozza meg. 
 
 
 A tankönyvellátás célja és feladata 
 
 Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 
tankönyvek az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a továbbiakban: iskolai 
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tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a 
tanulókhoz történő eljuttatása.  
Az iskolai tankönyvellátás megszervezése és lebonyolítása az iskola feladata. Az iskolai 
tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni kívánó tanulók 
egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése során a könyv a 
szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, 
megrongálja, a tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár 
mértékét az igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja 
meg.  

 
 A tankönyvfelelős megbízása 
 
A tankönyvrendelet 29.§(1) bekezdése szerint a tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az 
iskola igazgatójának meg kell nevezni a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai 
tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit. Az iskola a 
tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére megbízásból értékesítésre átveszi, majd a 
tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában: 
a tankönyveknek a tanulók és az iskolai könyvtár részére történő átadásban; a sérült 
tankönyvek pótlásában; visszáru lebonyolításában; adminisztratív és elszámolási feladatok 
elvégzésében. Az iskola számára a Könyvtárellátó díjazást fizet.  
Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. Az 
igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 
rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt  

 
A tankönyvrendelés elkészítése 
 
 A tankönyvfelelős minden év március utolsó munkanapjáig elkészíti a tankönyvrendelését, 
majd aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új 
osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni.  
A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 
tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 
lehetőségét. 
A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 
szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet 
meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt 
tankönyvvel kívánja megoldani. 
 
4.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 
 
 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 
 
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 
megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 
irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 
 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 
 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
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4.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 
 
A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 
A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 
az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 
épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 
Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 
 
Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
 
 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 
bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 
iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített 
vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 
elrendelni a bombariadót. 
 
A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 
történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 
 
Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 
utasítás hiányában – mindkét épületben az iskolaudvar. A felügyelő tanárok a náluk lévő 
dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 
tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 
tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  
 
A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos! 
 
Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék arra, 
hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 
fenyegetéssel kapcsolatban.  
 
A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó 
által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 
pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Az intézmény munkarendje 
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5.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
 
Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 
abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 
délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább 
egyikük hétfőtől péntekig 7.30 és 16.00 óra között, az intézményben tartózkodik. Egyebekben 
munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 
időtartamban látják el.  
 
5. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  
 
Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 
munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 
munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot 
tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. 
Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben 
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg 
a 12 órát. 
 
A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 
programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 
fogadóórákat általában hétfői napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-
órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a 
munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 
illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 
elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 
meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a 
fentiek az irányadók. 
 
5.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 
 
A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 
munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 
munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  
b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 
 

5.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 
 
a) a tanítási órák megtartása 
b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 
c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 
d) iskolai sportköri foglalkozások, 
e) énekkar, szakkörök vezetése, 
f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 
g) magántanuló felkészítésének segítése, 
h) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 
i) Komplex Alapprogram – „Te órád” 
j) sportkör, tömegsport foglalkozás,  
k) napközi,  
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l) tanulószoba,  
m) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás,  
n) pályaválasztást segítő foglalkozás,  
o) diák önkormányzati foglalkozás,  
p) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 
tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás,   

q) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 
bajnokság, valamint  

r) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 
valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás  

 
A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 
kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 
tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 
beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 
keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 
számításba venni.  
 
A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 
munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 
elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató 
rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 
 
5.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 
a) a tanítási órákra való felkészülés, 
b) a tanulók dolgozatainak javítása, 
c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 
d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 
e) osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
f) kísérletek összeállítása, 
g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 
h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 
i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 
k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 
m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 
n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 
o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 
p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 
r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 
s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 
t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 
u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 
v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 
x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 
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y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 
 
Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 
határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 
ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 
törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 
munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 
maga dönt. 
 
 
 
5.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
 
5.3.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 
az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 
munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 
biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 
pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 
figyelembe vételére. 
 
5.3.2 A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 
megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 
előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény 
vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 
intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 
kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 
helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A 
táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni az 
iskolatitkárnak. 
 
5.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 
engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 
eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 
elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 
 
5.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 
szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási 
óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 
szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 
 
5.3.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 
intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 
meghallgatása után.  
 
5.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 
szövegesen, vagy osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon 
kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 
elvégzendő feladatokról. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val támogatott 
órákon, komplex órákon, ráhangolódáson, alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak 
szóbeli vagy írásbeli szöveges értékelés. fejlesztő értékelés alkalmazható.  
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5.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 
 
A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 
kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató 
munkával összefüggő további feladatokból áll. 
 
Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 
egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 
dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 
időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 
elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 
kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 
felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 
utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 
 
5.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  
 
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 
az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 
leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 
intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 
megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 
munkakörben foglalkoztatott munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő 
megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív dolgozók esetében az intézményvezető 
szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
 
5.5 Munkaköri leírás-minták 
 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 
amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 
Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 
osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 
vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 
munkaköri leírását. 
 

Munkaköri leírás - igazgatóhelyettes 
 
 
Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, az igazgatót akadályoztatás esetén 
teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti.  
Ellenőrzi az igazgató utasításainak végrehajtását, s az igazgató rendelkezései szerint 
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében előforduló ügyekben. 
 
I. Feladatai 
 
Szaktanári munkával kapcsolatban: 
 Szakmai munkaközösségek munkájának szakmai segítése, ellenőrzése.  
 
Tanulókkal kapcsolatban: 
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 Beiskolázási, felvételi ügyekkel kapcsolatos teendők ellátása. 
 A tanulók osztályba, csoportba sorolása. 
 Osztályozó vizsgák előkészítése, lebonyolítása. 
 Tanulói felmentések. 
 Tanulmányi versenyek. 
 Fegyelmi ügyek. 
 Egyéb foglalkozások szervezése. 
 Kirándulások koordinálása.  
 Tanulói rendezvények. 
 Iskolai rendezvények, ünnepélyek lebonyolítása. 
 Továbbtanulás, illetve a végzős tanulók elhelyezése. 
 Ifjúsági orvos segítése. 
 
Pedagógusok munkájával kapcsolatban: 
 A tanítási órák látogatása, pedagógusok felkészültségének ellenőrzése. 
 Az igazgató tájékoztatása a szerzett tapasztalatokról. 
 A tanóravédelem elvének érvényesítése.  
 Kezdő- és új kollégák bevezetése, segítése. 
 Tanítási órákon kívül egyéb munkák (szakkör, egyéni korrekciós, hospitálás, kirándulás 

stb.) szervezése, ellenőrzése. 
 Iskolai ünnepélyek, megemlékezések előkészítése, szervezése, lebonyolítása. 
 Rendezvények felügyeletének beosztása. 
 A tantestületi értekezletek és az intézmény életében előforduló egyéb összejövetelek 

előkészítése. 
 A Házirend szabályai betartásának ellenőrzése. 
 Hiányzó tanárok helyettesítésének beosztása. 
 Az igazgatóval történt előzetes megbeszélés alapján az iskola tantárgy felosztásának, 

összesített órarendjének, az órán kívüli rendszeres foglalkozások rendjének elkészítése. 
 Az iskolai ügyelet megszervezése. 
 Minden hónap 5. napjáig elkészíti a havi túlórajelentést (ügyeleti díjak), és átadja a 

tankerület munkatársának. 
 Az osztályvezetők, szakkörvezetők, nevelők beszámolóinak, jelentéseinek átvétele, 

összesítése, és összefoglaló jelentés készítése az igazgatónak. 
 A tanulói és dolgozói balesetekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása. 
 
Szülőkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban: 
 Közvetlen kapcsolattartás a szülők közösségével. 
 Szülői értekezletek, nyílt napok koordinálása. 
 Pályázati kiírások figyelemmel kísérése, a pályázatok koordinálása. 
 Partnerkapcsolatok keresése, ápolása. 
 
Az iskola működésével kapcsolatban: 
 Iskolai statisztikák elkészítése. 
 Naplók, törzslapok, adminisztráció ellenőrzése. 
 Az igazgató távollétében postabontás. 
 Iskolai dekoráció, faliújságok, tablók készítése, készíttetése. 
 Műszaki munkák ellenőrzése, iskolai szinten. 
 Jutalomtárgyak beszerzése, kezelése. 
 Tanszer- és taneszköz ellátás ellenőrzése. 
 Tanügyi nyomtatványok beszerzése. 
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 Szertári eszközök, könyvtári könyvek beszerzésének koordinálása. 
 A szertár, könyvtár szemléltető eszközök, s általában az intézményi vagyon állaga 

kezelésének ellenőrzése.  
 
II. Munkakörülményei 
 

 Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje 8.00 órától 16.00 óráig tart. 
 Heti kötelező óraszáma 6 óra, melyet a tantárgyfelosztásban foglaltaknak megfelelően 

lát el az iskolában. 
 Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadályoztatását is az 

igazgatónak kell bejelentenie. 
 Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 
 Adminisztratív feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési 

lehetőséggel az Informatikai Szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti 
 Szakmai feladatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 
 

 
III. Járandósága 
 

 A Kjt. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény. 
 Vezetői pótlék 

 
Z á r a d é k 
 
A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 
elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem ártalmas az 
egészségre. 
 
5.5.1 Tanár/tanító munkaköri leírás-mintája 
 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 
Közvetlen felettese: az igazgató  

 
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése, tanítványainak a továbbtanulásra való sikeres felkészítése. 

 
1. Nevelői tevékenysége és életvitele 
 
 munkáját, az iskola Pedagógiai Programjában megfogalmazott és elfogadott erkölcsi-

etikai normáknak megfelelően végzi 
 kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 
 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és szavaiban 
 együtt halad az úton a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói és 

szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 
 szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 
 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem 

azon kívül nem tanítja 
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 részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 
családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe 
történő bevonásában 

 
2. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

 megtartja a tanítási órákat, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 
 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 
 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 
 tanítási óráján bejegyzi az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 
 rendszeresen értékeli tanulói tudását, havonta legalább 1 osztályzatot (de legalább 

félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  
 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 
időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 
feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 
dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 
igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 
épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  



 19

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 
versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, mozilátogatásra, stb. 
 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  
 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 
okát a konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 
versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
 A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT 

módszertanát, komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján 
felkészül. az osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, 
szükség esetén újat készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat.  

 A Komplex Alapprogram keretében ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami 
foglalkozásokat tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és  
foglalkozásterv illusztrációkat készít.  

 A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 
tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

 A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 
mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

 A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 
bevezetést, megvalósítást. 

  
 
3. Különleges felelőssége 
 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

nevelési igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 
 
4. Járandósága 
 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 
 munkába járás költségei 

 
 

5.5.2 Testnevelő munkaköri leírás-mintája 
 

A munkakör megnevezése: testnevelő 
 
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása és továbbtanulásra történő sikeres 
felkészítésük. 
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1. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 
 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 
 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a 

két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 
 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl, 
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni 
 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 
 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 
 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat 
 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot, 

de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 
 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 
 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható 
 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 
 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 
 évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban 
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
 az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, iskolai 

méréseken 
 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, tovább halad a tananyaggal, 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 
 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében 
 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  
 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 
 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló 

lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, akkor erre a 
konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián 
megindokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 
esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 
2. Speciális feladatai 
 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 
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 minden tanév első testnevelésóráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a 
testnevelés órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az oktatást 
dokumentálja 

 különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére 
 a testnevelésórákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait 
 a bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek és a munkavédelmi 

felelősnek 
 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

 
3. Járandósága 
 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 
 Kétévenként 20.000.-Ft ruhapénz melegítőre, tornacipőre 

 
5.5.3. Ének-zene tanár munkaköri-leírás mintája 
A munkakör megnevezése: tanár/ ének-zene tanár 
Közvetlen felettese: az igazgató  

 
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése, tanítványainak a továbbtanulásra való sikeres felkészítése. 

 
2. Nevelői tevékenysége és életvitele 
 
 munkáját, az iskola Pedagógiai Programjában megfogalmazott és elfogadott erkölcsi-

etikai normáknak megfelelően végzi 
 kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 
 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és szavaiban 
 együtt halad az úton a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói és 

szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 
 szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 
 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem 

azon kívül nem tanítja 
 részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 

családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe 
történő bevonásában 

 
3. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

 megtartja a tanítási órákat, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 
 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 
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 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 
elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 
 tanítási óráján bejegyzi az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 
 rendszeresen értékeli tanulói tudását, havonta legalább 1 osztályzatot (de legalább 

félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  
 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 
időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 
feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 
dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 
 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 
igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 
épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  
 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, mozilátogatásra, stb. 
 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  
 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 
okát a konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 
versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
 
4. Különleges felelőssége 
 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
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 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 
információkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 
nevelési igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 
5. Járandósága 
 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 
 munkába járás költségei 

 
5.5.4 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 
 
A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 
Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes 
Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 
Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 
 
1. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 
 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 
 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, 

stb. feladataira, 
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, 
 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  
 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyítványok, 

stb. 
 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 
 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben megjelöli a 

kirándulás időpontját  
 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 
 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diákönkormányzati vezetőségével, 
 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 
 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 
 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 
 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 
 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 
 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 
 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulóinak a középiskolai tanulmányokra történő jelentkezését 
 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 
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 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 
az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 
2. Ellenőrzési kötelezettségei 
 
 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 5 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  
 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén értesíti 

a szülőket, 
 az ellenőrzőbe írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 
 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, illetve ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 
 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló 
kárára. 

 
3. Különleges felelőssége 
 
 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 
 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 
 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 
 
4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 
 
 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban rögzített 

osztályfőnöki pótlék, 
 a Közoktatási törvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében 

meghatározott heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény. 
 
5.5.4 Iskolatitkár munkaköri leírás-mintája  
 
Munkaköre: iskolatitkár 
Közvetlen felettese: az igazgató 
Kinevezése: határozatlan időtartamra 
Munkaideje: naponta 800 – 1600,  
Munkabére: munkaszerződése alapján 
 
Az iskolatitkár munkaköri feladatainak összefoglalása 
 

 Kezeli az intézmény munkavállalóinak személyi anyagát. 
 Munkaügyi feladatai részeként: 

o új felvétel esetén elkészíti a munkaszerződéseket az igazgatóval történő 
egyeztetést követően, 

o kiállítja az adatfelvételi lapot, elkészíti a személyi anyagot, gondoskodik arról, 
hogy a bérszámfejtés minden adatot időben megkapjon a biztosítotti bejelentéshez, 
bérszámfejtéshez,  
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o munkaviszony megszüntetésekor az igazgatóval történő egyeztetetést követően 
elkészíti a megfelelő dokumentumokat és eljuttatja a bérszámfejtő részére,  

o elkészíti a megbízási szerződéseket, gondoskodik a hozzá tartozó nyilatkozatok, 
dokumentumok elkészítéséről, 

o havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes 
dokumentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság engedélyeket, 
majd ezeket megküldi a bérszámfejtő részére 

o folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  
 Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, hulladék 

hasznosításának lebonyolításában. 
 Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztító- és takarító eszközöket. 

 
2. Járandóság 
 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 
 
 
5.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 
 
5.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, 
a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák 
megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 
 
5.6.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 
időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 14.00 
óráig be kell fejezni. 
5.6.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási 
órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező 
orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 
módon történhetnek. 
5.6.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik.  
 
 
5.7 Az osztályozó vizsga rendje 
 
A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 
kell tennie, ha: 
 
a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 
 
b) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 
osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
 
c) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 
nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
 
5.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  
 
Az iskola szorgalmi időben reggel 7.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 
legfeljebb 17.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 
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nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – 
zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az 
igazgató ad engedélyt. 
 
5.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
 
5.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 
Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 
Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 
 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 
 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 
 

5.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai 
felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. 
A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus 
felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára.  
 
5.9.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 
az igazgató engedélyével lehet. 
 
5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A tantermek, 
szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a technikai 
dolgozók feladata.  
 
5.9.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 
igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
 
5.10. A dohányzással kapcsolatos előírások 
 
Az intézmény teljes területén, illetve a bejárattól mért 5 méteres távolságon belül tilos a 
dohányzás. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 
számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és 
az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – egészségre ártalmas szerek 
(alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be.  
Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 
A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 
dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

.. 
5.11. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
 
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 
tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 
figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 
közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 
és tartalmát dokumentálni kell. 
 
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 
tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés, technika. Az oktatás 
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megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes 
balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a 
tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő 
tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak 
tanári felügyelet mellett használhatják. 
 
Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 
esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 
(pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 
köteles elvégezni és adminisztrálni. 
 
A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 
aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és a 
kormányhivatalnak történő megküldését az iskolatitkár végzi. 
 
A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 
munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 
megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 
kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 
 
5.12. Tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok  
 
A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket: 

 A sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie. 
 Ha szükséges orvost kell hívnia. 
 A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie. 
 A tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának. 
 Baleset esetén a szülőt értesíteni kell, amíg a szülő nem érkezik meg, addig egy iskolai 

dolgozónak a gyerekekkel kell maradni 
E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 
részt venni. 
 
A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 
feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 
 
Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. 
A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna 
elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 
hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 
 
 
5.13 A mindennapos testnevelés szervezése 
 
A törvényben előírtak szerint valósul meg.  
Alsó tagozaton a heti 2 testnevelésóra egy néptáncórával egészül ki.  
A kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testnevelés alapú alprogrami foglalkozások 
heti 2 órában. 
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5.14. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 
valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 
foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei 
rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell 
vezetni. 
 
 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit 
az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell 
vezetni.  

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

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói 
a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 
megjelenni.  

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

A tanulók intézményi, körzeti és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 
szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, 
a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgatóhelyettes 
felelősek. 

 
 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

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

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

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 
egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 
kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell 
szabályozni. 

 
 Alprogrami foglalkozások: 

 Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal 
megtöltött foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott 
alprogram, specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, 
annak elemeire, technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és 
szocializáltságban heterogén tanulói csoport fejlesztését, különös tekintettel a 
kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek alkalmazására. A foglalkozásokon 
a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, hanem a 
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán 
kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon 
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített 
pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezetők és 
az általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással 
együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

  
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 Te órád: 

 Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez 
igazított, szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon 
választható, a tanuló érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított 
foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, egyéni differenciálás, felzárkóztatás és 
tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár kiscsoportos, akár osztály, korcsoport, 
érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 
 

 

6. Az intézmény nevelőtestülete és szakmai 
munkaközösségei 
 
6.1. A nevelőtestület 
 
6.1.1 A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 
pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 
tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 
valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató 
munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 
 
6.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 
nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben 
és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
 
6.1.3. A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 
szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 
segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 
munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 
javaslat a gyakornok mentortanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 
megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, a 
próba érettségi lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  A 
munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram módszereinek 
alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, megvalósít ásításában, 
óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel.  
 
6.1.4 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés 
formájában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az 
interaktív táblákhoz kapott laptopokat az iskolában kell tartani és használni, egyedi esetben – 
munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is használhatják. Nem 
szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a 
pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő 
használatakor.  
 
 
6.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 
 
6.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 
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• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 
• félévi és év végi osztályozó konferencia, 
• tájékoztató és munkaközösségi értekezletek (általában havi gyakorisággal), 
• nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 
• rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 
 
6.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 
(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 
megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 
legalább 51%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 
igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 
személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy 
(hitelesítő) ír alá. 
 
6.2.3 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 
nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 
személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén 
az igazgató szavazata dönt. A nevelőtestület akkor határozatképes, ha azon tagjainak több, 
mint 50%-a jelen van. Az értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. A döntések és határozatok 
az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 
 
6.2.4 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 
tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor 
és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a 
nevelőtestület.  
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 
dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
 
A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti 
egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is.  A nevelőtestületi értekezleten a 
tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat 
felmentést. 
A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha 
az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 
dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten. 
 
6.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
 
6.3.1 A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 
szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 
segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 
munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése 
 
6.3.2 A szakmai munkaközösség vezetőit az igazgató választja meg, a munkaközösség 
tagjaival egyetértésben. Legfeljebb öt évre szóló kinevezéssel. Az intézményben két 
munkaközösség működik: alsó tagozatos munkaközösség (tanítói), felső tagozatos 
munkaközösség (tanári), IPR alkalmazásával kapcsolatos munkacsoport. 
 
6.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 
irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és 
a pedagógusok között, összeállítja a munkaközösség munkatervét. 
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6.3.4. KAP belső munkamegbeszélések 
 
 
 

7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és 
rendje 
 
Belső közösségek 
 
7.1 Az iskolaközösség 
 
Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 
foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 
 
7.2 A munkavállalói közösség 
 
Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 
adminisztratív dolgozóból áll. 
 
Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 
közösségekkel tart kapcsolatot: 
• alsó és felső tagozatos osztályfőnöki munkaközösségek, 
• szülői munkaközösség, 
• diákönkormányzat, 
• osztályközösségek. 
 
7.3 A szülői munkaközösség 
 
Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). 
Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 
 
• saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
• a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 
tisztségviselői), 
• a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 
• saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapítása. 
Véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti 
és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, tanulókkal kapcsolatos. 
Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel, tanulókkal kapcsolatos valamennyi 
kérdésben. 
Az iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek 
több, mint 50%-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza. 
Az iskolai szülői szervezet választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább két 
alkalommal össze kell hívnia, ezen tájékoztatást adnia az iskola tevékenységéről. 
 
A SzM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a 
jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 
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7.4 A diákönkormányzat 
 
A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 
diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 
szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 
joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 
feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  
 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 
nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 
szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 
diákbizottság áll. Az alsó és a felső tagozat helyrajzi távolsága miatt az alsó és a felső tagozat 
diákönkormányzati munkáját egy tanító és egy tanár segíti. A vezetőt az igazgató bízza meg 
öt évre. 
 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 
szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola 
berendezéseit engedéllyel szabadon használhatja.  
 
A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 
• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  
• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  
• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  
• a házirend elfogadása előtt 
 
A vélemények beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A jogszabály által 
meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, 
amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 
 
7.4.1. Az osztályközösségek 
 
Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 
csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 
• az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 
• két képviselő delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 
• döntés az osztály belügyeiben. 
 
Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 
 
Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 
bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 
 
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 
 
• Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 
során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 
• Segíti a tanulóközösség kialakulását. 
• Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 
osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az 
osztály fegyelmi helyzetét. 
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• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 
terjeszti. Szülői értekezletet tart. 
• Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, 
félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 
kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 
• Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 
• Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, 
kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 
• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 
mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 
• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére.  
• Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 
 
7.5 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
 
7.5.1 Szülői értekezletek 
Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 
szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 
osztályfőnök rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az 
igazgató hívhat össze. 
7.5.2 Tanári fogadóórák 
Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két 
alkalommal tart fogadóórát. 
 
Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 
gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy levél útján 
történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 
 
7.5.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 
 
Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a tájékoztató füzet vezetésével 
tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon 
vagy levéllel történhet.  
 
7.5.4 A diákok tájékoztatása  
A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 
követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A 
tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti 
óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt 
képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az 
osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 
megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) időben tájékoztatni kell. Egy napon 
maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 
 
A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 
csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 
dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 
 
A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 
Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 
kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 
döntéseket kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 
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7.5.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 
• alapító okirat 
• pedagógiai program 
• szervezeti és működési szabályzat 
• házirend 
A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 
illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. 
 
Külső kapcsolatok 
 
 
 
7.6. A külső kapcsolatok rendszere és formája 
 
7.6.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 
fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi 
szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 
kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 
• az iskolaorvos, 
• az iskolai védőnők, 
• az ÁNTSZ tiszti-főorvosa 
 
7.6.1.1  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 
 
Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) 
NM-rendelet szerint végzi. 
 
Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulóinak rendszeres 
egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Munkáját 
szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat tiszti főorvosa irányítja és 
ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója. 
 
7.6.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 
 
• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 
alkalommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 
25.§ (5) bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 
• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapján. 
• Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 
intézkedések végrehajtását. 
• Sürgősségi eseti ellátást végez. 
• Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok 
vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges 
szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a 
diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi 
rendelőbe irányítja kezelésre. 
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• Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 
velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 
rendellenességekre. 
 
7.6.1.3 Az iskolai védőnő feladatai 
 
• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 
iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók 
egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik 
meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, 
magasság, hallásvizsgálat stb.). 
• A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatójával.  
• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 
osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 
• Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti 
Szolgálat, stb.). 
 
7.6.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 
megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 
dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására 
gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és 
ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve 
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 
intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, 
hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 
támogatás megállapítása érdekében. 
 
7.7 Ezen túlmenően kapcsolatot tartunk: 

- Polgármesteri Hivatal 
- Jegyző  
- Járási gyámhivatal (mint másodfokú gyámhatóság) 
- Szent László Völgye Segítő Szolgálat 
- Pszichológus 
- Logopédus 
- Konduktor 
- Nevelési Tanácsadó 
- Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 
- Ráckeresztúri Mosoly Óvoda – kölcsönös programegyeztetés, az iskolások 

szüreti előadása az óvodában, beiskolázással kapcsolatos konzultáció és 
tájékoztatás, óralátogatások 

- Rendőrség – Sulirendőr program 
- Polgárőrség – a tanulók biztonságos közlekedésének irányítása a zebránál 
- Civil Szervezetek – Rendezvényeken való szereplés, év végi jutalmazás 
- A Ráckeresztúri Iskolásokért Alapítvány – évközi projektek, iskolai 

rendezvények, táborok, kirándulások anyagi támogatása, év végi jutalmazás, 
pályázati lehetőségek felkutatása 

- Egyházak – hitoktatás 
- Sportszövetségek – együttműködési megállapodások / MKOSZ szerződés 

2012. március óta, MKSZ – 2013 szeptembere óta, MLSZ – Intézményi 
Bozsik Program 2014 szeptembere óta, Egyesületi Bozsik Program(Barátság 
2014 DSE) – 2015 szeptembere óta 
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- Rácmenza Kft – mindennapi étkeztetés, nyári táborok étkeztetése, speciális 
étrendre nyitottság 

- Keresztúr Nevű Települések Szövetsége találkozója - diáktalálkozója 
 
7.7.1. Az intézmény terveinek elkészítése során megtörténik az érintett külső partnerekkel való 
egyeztetés szóban és írásban. 
 
7.7.2. A kulcsfontosságú partnereink igényeit, elégedettségét telefonon, szóban, írásban 
ismerjük meg.  
 
7.7.3. Az intézmény vezetése a jogszabályban előírt módon eleget tesz tájékoztatási 
kötelezettségeinek.  
A köszönetnyilvánítást az iskola Facebook oldalán, honlapján, a Ráckeresztúri Hírmondó helyi 
illetve a Fejér Megyei Hírlap megyei újság hasábjain, Tanévzárón tesszük közé. Az intézmény 
nyitott a külső partnerek által felajánlott lehetőségekre, programokra, pályázatokra (pl. Menő 
Menza pályázat). 
 
7.8. Az intézmény közéleti szereplése 
 
7.8.1. Az intézmény részt vesz a különböző társadalmi, szakmai szervezetek munkájában és a 
helyi közéletben. 
Települési szint: civil szervezetek, katolikus egyház, önkormányzat, könyvtár programjai, 
rendezvényei, újságcikkek 
Tankerületi szint: sportversenyek, diákolimpia, KNTSZ kapcsolatának ápolása, bemutató órák, 
tanulmányi verseny, versmondó verseny 
Megyei szint: KNTSZ – Sárkeresztúr játékos ügyességi sportvetélkedő, POK szavalóverseny, 
diákolimpia, Bozsik, Dobd a kosárba sportversenyek, levelezős tanulmányi verseny 
Országos szint: levelezős tanulmányi versenyek, Sulikézi fesztivál 
Nemzetközi szint: KNTSZ diáktalálkozója, Határtalanul pályázati kirándulások 
 
7.8.2. Helyi/regionális rendezvényeken való részvétel 

- nemzeti ünnepek (március 15. és október 23.) 
- szüreti felvonulás 
- adventi gyertyagyújtás 
- könyvtár felolvasóestjei, hagyományőrző kézműves foglalkozásai 
- szereplés a civil szervezetek rendezvényein  
- szereplés egyházi rendezvényen 

 
7.8.3. Az intézmény kiemelkedő szakmai és közéleti tevékenységének elismerései 

- önkormányzat – Falunk diákja 
- Alapítvány – év végi jutalmazás 
- civil szervezetek – év végi jutalmazás 
- Wass Albert könyvtár jutalmai 
- A rendezvényekről, versenyeredményekről újságcikk jelenik meg a Ráckeresztúri 

Hírmondó helyi és a megyei Fejér Megyei Hírlapban. 

8. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 
8.1 A tanulói hiányzás igazolása 
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A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 
hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 
alábbiakban. 
 
8.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 
távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 
osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

 
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 
a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra, 
b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 
c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 
 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 
 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.) 
 versenyen való részvétel esetén 

 
8.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag is igazolhatja. A 
tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély 
megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 
osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 
előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  
 
 
8.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 
 
8.3.1 Versenyek előtt, ha az igazgató és a szaktanár indokoltnak tartja, akkor egy nap 
kedvezményt kaphatnak a versenyre készülő diákok. 
 
8.3.2 Iskolai vagy körzeti versenyen résztvevő tanuló két órával előbb, megyei versenyen 
résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A 
szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők 
nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  

 
8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 
meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az 
előzőekben leírt módon jár el. 

 
8.3.4 A középiskolák által szervezett nyílt napon való részvétel igazoltnak tekinthető 
amennyiben a látogatást a középiskolából hozott igazolással alátámasztja. 

 
8.3 A tanulói késések kezelési rendje 
 
A napló bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök 
értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres 
késéseket figyelembe kell venni. 
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A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 
hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 
végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 
igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 
megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. Késésnél a percek összeadódnak, igazolatlan 
órát jelentenek. 
 
8.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  
 
A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 
előírásai szerint történik. 
 

 
8.4.1 tanköteles tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése  
 ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a tíz órát, az iskola 

igazgatója - a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint 
a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. 
rendeletben foglaltakkal összhangban - értesíti a gyermek, tanuló tényleges tartózkodási 
helye szerint illetékes gyámhatóságot, az általános szabálysértési hatóságként eljáró 
gyermekjóléti szolgálatot 

 Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a harminc órát, 
az iskola a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot - a 
gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló kivételével -, valamint ismételten 
tájékoztatja a gyermekjóléti szolgálatot, amely közreműködik a tanuló szülőjének az 
értesítésében, 

 Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri az ötven órát, 
az iskola igazgatója haladéktalanul értesíti a tanuló tényleges tartózkodási helye 
szerint illetékes gyámhatóságot és kormányhivatalt. 

 
 Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan 

mulasztás következményeire.  
 
8.5 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 
szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 
 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 
belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 
derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 
megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 
révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 
eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 
nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 
jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 
napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 
ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 
ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 
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tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 
mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 
fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 
meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 
személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 
tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 
a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 
intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 
érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 
csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 
nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 
iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 
meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 
 
8.6 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 
 
A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 
eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 
megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 
kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 
orvoslása érdekében. 
 
 
Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 
találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a 
fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 
fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 
jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 
 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 
és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 
igazgatója tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető 
eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban 
értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 
biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 
intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 
kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 
szükséges 
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 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 
utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 
célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 
egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 
három hónapra felfüggeszti 

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 
egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 
lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 
tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 
mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 
nézetkülönbség fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 
jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 
tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 
meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

 

9. Az intézményi hagyományok ápolása 
 
9.1. Az iskola zászlója, címere 
 

 Iskolánknak külön címere nincs. Zászlója a hagyományos nemzeti selyem zászló, 
melyre minden évben az ünnepélyes keretek között ballagó nyolcadikosok kötik fel a 
búcsúzók nevével ellátott selyemszalagot. 
A zászlóvivő tanulók a három legjobb nyolcadikos, illetve az átvevők a három arra 
legérdemesebb hetedikes tanuló. Az ünnepélyes zászlóátadás a ballagás alkalmával 
történik. A zászló tárolási helye az igazgatói iroda. 
Címerünk nincs, de iskolánk mindkét épületében Petőfi Sándor márvány, illetve fából 
faragott mellszobra van a folyosókra elhelyezve, melyet minden évben a Petőfi hetek 
alkalmával ünnepélyes keretek között megkoszorúzunk. 
 

9.2. Iskolai egyenruha 
 Az iskola egyenruhája: sötét szoknya vagy nadrág, fehér ing, az iskola nevével ellátott 
kék nyakkendő. Ez a viselet iskolai ünnepségeken diákok és pedagógusok számára egyaránt 
kötelező. 
 
9.3. Az iskola névadója, emlékének ápolása. 
 
 Iskolánk névadója Petőfi Sándor. Tiszteletére minden évben a március 15-ét megelőző 
héten tartjuk a Petőfi-napokat, melyre versenyeket szervezünk. (Petőfi szavalóverseny, 
természettudományi vetélkedő, sakk, rajz, logikai és egyéb versenyek). Rendezvényeinkre a 
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környező iskolákból is hívunk versenyzőket, résztvevőket. Így hosszabb ideje tartjuk a 
kapcsolatot Ercsi, Martonvásár, Pázmánd, Iváncsa, Besnyő, Pusztaszabolcs, Tárnok iskoláival. 
 
9.4. Iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények 
 
 A tanév során a következő iskolai ünnepségeink vannak: 
 - Szeptember – évnyitó 

- Szüreti felvonulás, bál 
- Október 6. – megemlékezés osztálykeretben 
- Október 23. – megemlékezés iskolai szinten 
- Mikulás, Betlehem, Lucázás 
- Karácsony 
- Farsang 
- Március 15. 
- Petőfi-hét 
- Gyermeknap 
- Kulturális bemutató 
- Projekthét 
- Ballagás 
- Tanévzáró 

 
A mikulás és karácsonyi rendezvényeinket kivéve az iskolai illetve állami ünnepségeken a 
kötelező viselet az iskolai egyenruha. Az október 23-i és a március 15-i községi rendezvények 
műsorát iskolánk tanulói adják. Ezen kívül igény szerint az önkormányzat illetve nyugdíjasok 
stb. felkérésére máshol is szerepelünk. 
 
9.5. Falunk diákja cím adományozása – a Képviselő-testület határozata alapján. 
Az adományozás évente egy alkalommal, a tanévzáró ünnepély keretében történik, a nevelő-
testület javaslatát figyelembe véve.  
 
 

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

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 
tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 
tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló 
nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 
tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 
tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok 
vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az 
iskolai könyvtár állományába kerül. 

   
4. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 
feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a 
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könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a 
tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:  

 
 

NYILATKOZAT 
  
Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból a 2013/14.-es tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 
beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 
aláírásommal igazoltam.  

 2014.  június 15.-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 
tankönyveket 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 
forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 
Sorszám  

 
Aláírás 

 
osztály 

    
  

  
 

  
A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, 
illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 
iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 
rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 
5. A tankönyvek nyilvántartása 

 
Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tartós tankönyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  
Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 
 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 
 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 
 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 
 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  
 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  
 

4. Kártérítés 
 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 
segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 
Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 
használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 
 a második év végére legfeljebb 50 %-os 
 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 
 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 
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Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 
tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 
származó kárt az iskolának megtéríteni. 
  
Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 
2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 
tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott 
kármegtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 
kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 
  
A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 
olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
 

12. Záró rendelkezések 
 
 
12.1.Jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület 
elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével lehetséges. 

 
12.2.Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további 
rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. 
 
12.3 A mellékletben található szabályzatok - mint igazgatói utasítások - jelen SZMSZ 
változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi 
megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 
 
12.4. A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény 
valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és 
működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 
határozatlan időre szól. 

 
 
 
Az SZMSZ módosítását az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 
2017. november 22-én elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az 
alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. 
 
 

 
……………………………….…….  …………………………………….  
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1. Általános rendelkezések 
 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs kötelezettségeinek 
teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 
2011. évi CXII. törvényt. 

 
 
 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 
 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg, 
mivel iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem rendeli el. 

 
Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 
 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 
 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
végrehajtásának biztosítása, 

  az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 
 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, 

amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény nyilvántart, 
  az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 
  az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 
  a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 
  az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 
  a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 
 
 

1.2  Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

a) A  Ráckeresztúri Petőfi Sándor Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az 
intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2013. március 21-i értekezletén elfogadta. 

 
Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát gyakorolta a Szülői 

Munkaközösség és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak. 
 

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, Klebelsberg Intézményfenntartó Központ hagyta jóvá az 
intézmény szervezeti és működési szabályzatának részeként. 

 
c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint az igazgatói 
irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb 
esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 
1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 
a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi munkavállalójára és tanulójára 
nézve kötelező érvényű. 

 
b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával  lép hatályba,  és határozatlan 
időre szól. 

 
c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony esetén a tanuló – a 
kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a 
tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama az iskolába való jelentkezéstől 
kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt 
képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az 
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irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 
 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói jogviszony esetén a 
munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos 
tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony 
megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet.  Kivételt  képeznek  ez alól a jogszabályok által 
kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 
 
2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

 
A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 
 

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait 
 

2.1.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály 
által meghatározott munkavállalói adatokat 

 
a) nevét, anyja nevét, 
b) születési helyét és idejét, 
c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma számát, 

a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD 
megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 
f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját, g) 
munkavégzésének helyét, 
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, i) vezetői 
beosztását, 
j) besorolását, 
k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, l) 
munkaidejének mértékét, 
m) tartós távollétének időtartamát. 
n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését. 
 
2.1.2  Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további 

adatokat 
 

a)  családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 
b)  állampolgárság; 
c)  TAJ száma, adóazonosító jele 
d)  a munkavállalók bankszámlájának száma 
e)  családi állapota, gyermekeinek születési ideje 
f)   állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; 
g)  munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

-  iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 
-  munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 
-  a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, 
-  a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 
-  a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 
-  a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 
-  az alkalmazott egészségügyi alkalmassága, 
-  alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 
-  munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,-  munkavégzés ideje, túlmunka 
ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja, 

-  szabadság, kiadott szabadság, 
-  alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 
-  az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 
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-  az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 
-  a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 
2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 
2.2.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által 
meghatározott tanulói adatokat 

 
a) nevét,  
b) nemét, 
c) születési helyét és idejét, 
d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  
e) oktatási azonosító számát, 
f) anyja nevét, 
g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 
 h) állampolgárságát, 
i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 
 j) diákigazolványának számát, 
k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 
l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 
 m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját 
 n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 
o) nevelésének, oktatásának helyét, 
p) tanulmányai várható befejezésének idejét,  
q) évfolyamát. 

 
2.2.2 Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat 

 
a)  a tanuló állampolgársága, 
b)  állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, 
c)  nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, 

száma; 
d)  szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma; 
e)  a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 
- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek, 
- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok, 
- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  
f)  a tanulói balesetekre vonatkozó adatok, 
 

3. Az adatok továbbításának rendje 
 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 
 

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1  fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 
fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, 
államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 
nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 
3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

 
Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést a 

Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az 
alábbiakban: 
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A tanulók adatai továbbíthatók: 
 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatás szerv, nemzetbiztonsági szolgálat 
részére valamennyi adat, 
b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre vonatkozó 

adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 
c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a 
nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 
végzőjének, 

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges 
valamennyi adat, 
e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához 

;f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapotának 
megállapítása céljából, 

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

 
Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 
 étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, 
amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 
 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása 
 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény 
igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább  szabályozott körében  helyetteseit,  az  egyes  
pozíciókat betöltő  pedagógusokat, és az iskolatitkárt hatalmazza meg. 

 
A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója 

személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 
 

Az igazgató személyes feladatai: 
    a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 
    a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 
a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével 

kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 
a 2.2. fejezet h) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának 

beszerzése. 
 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi 
munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 
Igazgatóhelyettesek: 

 
Iskolatitkár: 
Osztályfőnökök: 
Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 
Munkavédelmi felelős: 
Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógusok: 
 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről a 

weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg, 
 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről kiemelten a személyüket 

ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem 
szükséges), 

 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 
 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 
 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 
   nyomtatott irat, 
   elektronikus adat, 
   elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 
   az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

 
Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 
 
 
 

 
 
 
5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése 

 
5.2.1 Személyi iratok 

Személy irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett 
– adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően 
keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 
A személyi iratok köre az alábbi: 

   a munkavállaló személyi anyaga, 
   a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.1 
   a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 
   a munkavállaló bankszámlájának száma 
   a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

 
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

   a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 
   a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 
   bíróság vagy más hatóság döntése, 
   jogszabályi rendelkezés. 

 
5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

   az intézmény vezetője és helyettesei, 
   az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai, 
   az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, 
   a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), 

 
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 
megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 
történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében  az  adatkezelőnek és az adat 
továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való 
törlés, stb.) kell tennie. 

 
5.2.4 A személyi anyag vezetése és tárolása 

 
A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 
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személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot 
tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított 
gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

 
A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első alkalommal 

papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel  
vezetett  munkavállalói  alapnyilvántartást  ki  kell  nyomtatni  a következő esetekben: 

   a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor 
   a munkaviszony megszűnésekor 
   ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

 
A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdaságvezető és az 
iskolatitkár végzik. 

 
 
 
 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 
 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 
 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 
   az intézmény igazgatója 
   az igazgatóhelyettesek 
   az osztályfőnök 
   az iskolatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha 
az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai 
védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 
(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 
5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

 
A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak 

összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai 
között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi adatokat osztályonként 
csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

   összesített tanulói nyilvántartás, 
   törzskönyvek, 
   bizonyítványok, 
   beírási napló, 
   osztálynaplók, 
   a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

 
5.3.3. Az összesített tanulói nyilvántartás 

 
Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 

biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az összesített 
tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

   a tanuló neve, osztálya, 
   a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma, 
   születési helye és ideje, anyja neve, 
   állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 
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   a tanuló általános iskolájának megnevezése. 
 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás minden 
év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális módszerrel 
vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az 
iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 
férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását 
biztosítani kell. 

 
A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni 

az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések2
 

 
Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e szabályzatban 
meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó 
munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók és munkavállalók személyi adatait 
kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi 
adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) 
továbbítása szigorúan tilos. 

 
 
 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük rendje 
 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 
 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 
önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő 
jogszabályt is. 

 
 

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, 
valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. 
A munkavállaló, a tanuló, illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, 
milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. 

 
A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését 

vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes 
szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

 
Az érintett munkavállaló, tanuló, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad 

az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés 
céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 
tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az 
intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles 
megadni a tájékoztatást. 

 
5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 
 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 
a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy 

jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el; 
b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény- 

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 
c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

 
Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem 

benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak 
eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az 
adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, 
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valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a 
tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 
érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak 
közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat. 

 
 
 

5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 
 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett munkavállaló, 
tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár 
el. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Záró rendelkezések 
 
 
 

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 1. sz. 
melléklete. 

 
Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott  és  e 

szabályzatban  jelzett  közösségek  véleményének  beszerzésével  és  a fenntartó jóváhagyásával. 
 
 
 
 
 
Ráckeresztúr, 2013. március 21. 
 
 
 
 
 

…………………………. 
Gergics Mihályné 

 igazgató 
 
 
 
 

Nyilatkozat 
 
 
 

Az iskola Szülői Munkaközössége, illetve az iskolai diákönkormányzat képviseletében aláírásunkkal tanúsítjuk, 
hogy az adatkezelési szabályzat elfogadásakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 

 
 
 
 
 

..….…………………………….                          ....…………………………….  

Némethné Szücs Dóra                                                   Gajdó Rita 

a szülői munkaközösség elnöke                            a diákönkormányzat vezetője 


