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1. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK  
  

1.1 Intézményi azonosítók  
  

Intézmény neve: Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola,        

Dunakeszi Mihály Fazekas Deutsche Nationalitätengrundschule Intézmény székhelye: 2120 

Dunakeszi, Radnóti Miklós utca 29.  

Intézmény OM azonosítója: 037315  

Intézmény fenntartója:   Dunakeszi Tankerületi Központ  

2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

Telephely OM azonosítója: 001 Telephely címe: 2120 

Dunakeszi, Radnóti Miklós utca 29.  

  

2. BEVEZETÉS   
  

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

módosítása  

  

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja  

  

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

foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az 

intézményben. Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, működésének 

belső rendjét, az iskola külső és belső kapcsolataira vonatkozó mindazon rendelkezéseket, 

melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma hatáskörébe.  

  

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata  

  

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

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

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

Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre: Szakmai 

alapdokumentum, Pedagógiai Program, Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend.  

  

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya  
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Az SZMSZ betartása az intézmény valamennyi tanulójára és alkalmazottjára nézve kötelező 

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

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

jogviszonyt alakítanának ki.  

  

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

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.  

  

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

  

A Szervezeti és működési szabályzat módosítása  

  

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

nevelőtestület egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehet.  

  

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

nevelőtestület, és a fenntartó.  

  

2.2  Jogszabályi háttér  
  

• Magyarország Alaptörvénye  

• a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény  

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

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

• az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény  

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

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

összefüggő szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény  

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

LXVI. törvény  

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

• a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény  

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény  

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

CXII. törvény  

• az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény  

• a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény  

• a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól szóló 2008.  

évi XLVIII. törvény  

• Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények  
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• Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről 

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

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet)  

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

végrehajtásáról  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

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

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

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

országhatárt átlépő autóbuszos kirándulások biztonságáról  

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

LII. törvény végrehajtásáról  

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

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

a gyámügyi eljárásról  

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

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

elrendeléséről  

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

egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról  

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

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

alkalmazásáról  

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

ágazati feladatairól  

• a belügyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről  

  

2.3  Az SZMSZ és a Pedagógiai Program hozzáférhetősége  
Jelen Szervezeti és működési szabályzatot és az aktuális Pedagógiai Programot a tanulók, 

szüleik, a foglalkoztatottak és más érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában 

munkaidőben, előre egyeztetett időpontban, továbbá az intézmény honlapján.  

    

  

3. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS  

Az intézmény szervezeti felépítését a mellékletben lévő szervezeti diagram tartalmazza.  

  

3.1  Vezetők, vezetőség  
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A köznevelési intézmény igazgatójának feladata az intézmény szakszerű és törvényes 

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

munkáltatói jogok gyakorlása, az intézmény képviselete és döntéshozatal az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 

kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. Az igazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati szabályai és a 

fenntartó szervezeti és működési szabályzata határozza meg.  

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

javaslattevő joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más 

közösségeinek képviselőivel, a szülői közösség választmányával, a diákönkormányzat 

vezetőjével.   

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő) 

középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A 

középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

Az iskola vezetősége:  

- igazgató  

- igazgatóhelyettesek  

- szakmai munkaközösségek vezetői  

- a DÖK vezetője.  

  

3.1.1 Vezetők közötti feladatmegosztás  

  

Az igazgató kiemelt feladatai:   

➢ gyakorolja az utasítási és ellenőrzési, valamint a jogszabályban és a Tankerületi 

Központ SZMSZ-ében ráruházott munkáltatói jogot a köznevelési intézmény  

foglalkoztatottjai felett;  

➢ a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti a 

szakmailag önálló intézményt, felelős a pedagógiai és adminisztratív feladatok 

ellátásáért;  

➢ dönt minden olyan, a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával 

kapcsolatos ügyben, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy 

hatáskörébe, és amely az intézmény jogi személyiségéből fakadó döntési körébe 

tartozik,  

➢ felel a Házirendben rögzített keretek között a köznevelési intézmény 

működésével összefüggésben az intézményen belüli programok 

zavartalanságáért, a tanulók és az alkalmazottak biztonságáért, illetve az 

intézményen kívüli programok zavartalanságáért, a tanulók és az alkalmazottak 
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biztonságáért, amennyiben az érintett program megrendezésére az 

egyetértésével kerül sor,  

➢ szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, 

biztosítja a szakmai követelmények érvényesülését,  

➢ gondoskodik a köznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagógiai 

Program, Szervezeti és működési szabályzat, Házirend, éves munkaterv) 

elkészítéséról, jóváhagyja a köznevelési intézmény Pedagógiai Programját, 

szükség esetén gondoskodik a fenntartó egyetértésének beszerzéséről,  

➢ előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket,  

➢ a tankerületi igazgatónál kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi 

feltételeinek biztosításához szükséges — az intézkedési jogkörén kívül eső — 

intézkedések megtételét,  

➢ az Nkt-ban meghatározott feladatainak végrehajtása során intézkedést 

kezdeményez a tankerületi igazgatónál, ha a köznevelési intézmény 

rendeltetésszerű működéséhez olyan döntésre, intézkedésre van szükség, amely 

nem tartozik a feladatkörébe,  

➢ felel azért, hogy az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, 

illetve a köznevelési információs rendszerben meghatározottak szerint pontosan 

elkészüljenek az adatszolgáltatások, illetve a fenntartói intézkedés szerint az 

intézmény tevékenységéről készített átfogó beszámoló,  

➢ évente, illetve a Központ által elrendelt esetekben adatot szolgáltat a Tankerületi 

Központ beszámolójának, jelentésének és költségvetésének elkészítéséhez,  

➢ a tankerületi igazgató által meghatározott rendben adatot szolgáltat, és minden 

év június 30-ig írásos beszámolót készít a tankerületi igazgató részére a 

köznevelési intézmény tevékenységéról,  

➢ véleményezi a tankerületi igazgató hatáskörébe tartozó a köznevelési 

intézményt, illetve az intézmény foglalkoztatottját érintő döntést, amelyre 

vonatkozóan javaslattételi jogkörrel rendelkezik,  

➢ teljesíti a tankerületi igazgató által kért adatszolgáltatást (jogszabály által 

rendszeresített nyilvántartásban kötelezően szereplő adat az igazgatótól akkor 

kérhető, ha az az adat pontosítását, illetve a hiányzó adat pótlását célozza).  

  

Az igazgató feladat- és hatásköre:  

➢ jogosult az intézmény hivatalos képviseletére a hatáskörébe tartozó ügyekben. 

Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire vagy 

az intézmény más foglalkoztatottjára átruházhatja;  

➢ közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettesek, az iskolatitkárok és a 

rendszergazdák munkáját;  

➢ az intézmény igazgatója felel a pedagógiai munkáért, a belső ellenőrzési 

rendszer működtetéséért, a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért;  
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➢ rendkívüli szünetet rendelhet el, ha bármely elháríthatatlan ok miatt az 

intézmény működése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős 

veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Az intézkedéshez be kell 

szerezni a fenntartó egyetértését, illetve haladéktalanul tájékoztatni kell az 

eljárásról;  

➢ Gyakorolja az ellenjegyzési jogkört.  

➢ Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, 

kibocsátott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az igazgató egy személyben 

jogosult.  

➢ Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény 

bélyegzőjével érvényes.  

  

Az igazgató által leadott feladat- és hatáskörök  

Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből a 3.1.4. pontban 

részletezettek szerint ad át a helyetteseknek.  

  

A vezetési feladatok megvalósításának rendje  

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

amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz (ld. melléklet. igazgatóhelyettes munkaköri leírása). Az 

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

alapján végzik.  

  

Az igazgatóhelyettes/ek az igazgatónak tartoznak felelősséggel; beszámolási kötelezettségük 

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

ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.  

  

3.1.2 Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén alkalmazandó  

helyettesítési rend  

  

Az igazgatót egy hétnél hosszabb távollétében vagy akadályoztatása esetén, az azonnali döntést 

igénylő döntések meghozatalára, a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározott helyettesítési rendben kijelölt, vezetői megbízással rendelkező 

pedagógus helyettesíti:  

➢ első számú helyettes az általános igazgatóhelyettes,  

➢ második számú helyettes a felsős igazgatóhelyettes,  

➢ harmadik számú helyettes az alsós igazgatóhelyettes.  

➢   

Az igazgatóhelyettesek felruházása a helyettesítési rend alapján szóban történik. Az igazgató 

egy hetet vagy azt meghaladó távolléte esetén alapesetben a fenti helyettesítési sorrend lép 

életbe. Előre tervezett távollét esetén az igazgató írásbeli átadás-átvételi nyilatkozattal átadja az 
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iskola épületét riasztó 2. sz. távirányítót, hátsó bejárati és udvari bejárati kulcsot és az igazgatói iroda 

páncélszekrénykulcsát. Amennyiben további helyettesítésre van szükség, az igazgatóhelyettesek is 

követik a leírt eljárásrendet.  

A helyettesítés ideje alatt a helyettesek által ellátandó és ellátható minden olyan feladat, ami az 

igazgató feladat- és hatáskörébe tartozik és a napi működéshez szükséges. Döntéseikről 

alapesetben szóban, szükség esetén vagy az igazgató kérésére írásban tájékoztatják az igazgatót.  

Az igazgató és helyettesek együttes akadályoztatása esetén a sorrendben következő vezetők 

látják el a helyettesítést: alsós, természettudományi, társadalomtudományi, német, napközis, 

testnevelés és angol munkaközösség-vezetők.   

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

meghatalmazott vezetői feladatokkal megbízott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

nem jogosult a jogszabályban meghatározott, igazgatói hatáskörbe tartozó érdemi döntések 

meghozatalára.   

A döntési jog átruházása írásban történik, melyet a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló elfogad.  

Összevont napközis ügyelet esetén minden esetben a napközis munkaközösség-vezető látja el 

a helyettesítési feladatokat azonnali jelentéstételi kötelezettséggel (telefonon és írásban) 

rendkívüli esemény esetén.  

A helyettesítés ideje alatt a helyettesítő által ellátandó/ellátható feladatok:   

➢ a napi működéshez feltétlenül szükséges pedagógiai és adminisztratív feladatok 

ellátása,  

➢ a Házirendben rögzített keretek között a köznevelési intézmény működésével 

összefüggésben az intézményen belüli programok zavartalanságának 

biztosítása,   

➢ a tanulók és a foglalkoztatottak biztonságának biztosítása.  

A helyettesítés végeztével írásban beszámol a helyettesítés ideje alatt hozott döntésekről, 

eseményekről az igazgatónak.  

  

3.1.3 Megosztott munkáltatói jogkörök a tankerületi igazgató és az igazgató között   

  

A kiemelt munkáltatói jogokat valamint a bérgazdálkodást illető munkáltatói jogokat a 

Dunakeszi Tankerületi Központ igazgatója gyakorolja.  

A tankerületi igazgató a hatáskörébe utalt munkáltatói jogokat, nevezetesen az egyéb 

munkáltatói jogokat, átruházhatja az intézmény igazgatójára, illetve az átruházást 

visszavonhatja.  

A megosztott munkáltatói jogokat a Dunakeszi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzata tartalmazza részletesen.  

  

Az iskola igazgatójára átruházott jogok:  
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• intézményben alkalmazottak munkaköri leírásának kiadása,  

• munkaidő beosztása, munkarend megállapítása,  

• napi feladatok meghatározása,  

• munkahelyen történő benntartózkodás elrendelése, illetve a munkahelyen kívül történő 

munkavégzés engedélyezése,  

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

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

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

ügyelet és készenlét elrendelése a tankerületi igazgató előzetes jóváhagyásával,  

• szabadság kiadása és engedélyezése,  

• jogszabályban meghatározott, mérlegelést nem igénylő esetben a fizetés nélküli 

szabadság engedélyezése,  

• a köznevelési intézmény beiskolázási tervébe való felvételre  

• teljesítményértékeléssel, minősítéssel kapcsolatos munkáltatói intézkedések.  

  

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

  

Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 1. 

 az általános igazgatóhelyettes számára a tanulók felvételi ügyében való döntést, az 

intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, az órarend készítésével 

 kapcsolatos  döntések  jogát,  a  választott  tantárgyak meghirdetésének 

jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek feletti döntési 

jogát;  

2. a felsős igazgatóhelyettes számára az órarend és felsős tantárgyfelosztás 

készítésével kapcsolatos döntések jogát, a választott tantárgyak 

meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási 

kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, az intézményi rendezvények 

szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét, a 

rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát;  

3. az alsós igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével 

kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel 

kapcsolatos döntés jogát, az alsós órarend és tantárgyfelosztás készítésével 

kapcsolatos döntések jogát, a napközi felügyeletével kapcsolatos döntési jogát, 

a tankönyvrendelés felügyeletének jogát.  

  

3.1.5 A kiadmányozás és a képviselet szabályai  

  

A kiadmányozás szabályai   
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Az intézményi iratok átvételével, készítésével, nyilvántartásával, tárolásával, 

kezelésével, selejtezésével, levéltárba történő átadással kapcsolatos feladatait, 

valamint a tanügyi nyilvántartások szabályozásának módját az intézményi 

iratkezelési szabályzat tartalmazza.  

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok  

továbbküldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az igazgató jogosult.   

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

alkalmazottja az igazgató megbízásából eljárva küld levelet az intézmény 

nevében, úgy a saját neve, aláírása felett fel kell tüntetni az igazgató nevét, 

titulusát és a „megbízásából” jelölést, valamint az igazgatónak másolatban meg 

kell kapnia a levelet.  

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet 

elküldeni. Ha a kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány 

szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadmányozó nevét, alatta pedig a 

beosztását kell feltüntetni.  

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgatóhelyettes a 

fentebb jelzett helyettesítési sorrendben.  

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

  az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, 

email cím, OM azonosító),   az irat iktatószáma.  

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

• az irat iktatószáma,  

• az irat tárgya,  

• ügyintéző neve,   

• a mellékletek száma.  

  

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

  

A képviselet szabályai   

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

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:  

    jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében  

- tanulói jogviszonnyal,  

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

szerződések megkötésével, módosításával és felbontásával,  

- munkáltatói jogkörrel összefüggésben;  
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  az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján - 

hivatalos ügyekben:  

▪ települési önkormányzatokkal való ügyintézés során,  

▪ állami szervek, hatóságok és bíróság előtt,  

▪ az intézmény fenntartója előtt,  

- intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során,  

- sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus 

média részére kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a 

nyilatkozatból nyilvánosságra;  

- az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének 

céljából történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  

  

3.2 Pedagógusok közösségei  
  

Az iskola foglalkoztatottjai munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. Az iskolai 

foglalkoztatottak jogait, kötelességeit és juttatásait, valamint iskolán belüli érdekérvényesítési 

lehetőségeit a vonatkozó jogszabályok rögzítik.   

  

A nevelőtestület  

➢ A nevelőtestület – az Nkt-ban foglaltak 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 

foglalkoztatottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő 

felsőfokú végzettséggel rendelkező foglalkoztatottja.  

➢ Az azonos feladatok ellátására tantárgy-csoportonként, műveltségi területenként 

legalább 5 fő alakíthat munkaközösséget. Jelenleg az alábbi munkaközösségek 

munkájában vesznek részt a pedagógusok a mindenkori tantárgyfelosztásban 

kiosztott tanórák többségi elve alapján (egy pedagógus több munkaközösség 

munkájában is részt vehet):  

a) alsós munkaközösség: alsós tanítók  

b) angol nyelvi munkaközösség: angol nyelvet tanító pedagógusok  

c) napközis munkaközösség: napközis nevelők  

d) német nyelvi munkaközösség: német – nemzetiségi- nyelvet és népismeretet 

oktató pedagógusok  

e) társadalomtudományi munkaközösség: társadalomtudományokat tanító tanárok  

f) természettudományi munkaközösség: természettudományokat tanító tanárok   

g) testnevelés munkaközösség: testnevelést tanító tanárok.  
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A szakmai munkaközösségek a vonatkozó jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek.  

  

3.2.1 A munkaközösség-vezetők főbb feladatai  

➢ Összeállítják az intézmény Pedagógiai Programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét.  

➢ Irányítják a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és 

pedagógiai munkáját.  

➢ Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezetők társaik 

jelenlétében beszámolnak a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, és 

tapasztalatairól.  

➢ Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tartanak, segítik a szakirodalom 

használatát.  

➢ Tájékozódnak a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, 

munkafegyeleméről, intézkedést kezdeményeznek az igazgatónál; a 

munkaközösség minden tagjánál órát látogatnak.  

➢ Az igazgató megbízására szakmai ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat 

végeznek, tapasztalataikról beszámolnak az intézmény vezetésének.  

➢ Kötelező jelleggel részt vesznek a pedagógus TÉR-értékelésének folyamatában.  

➢ Képviselik állásfoglalásaikkal a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

előtt és az iskolán kívül.  

➢ Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készítenek a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára.  

➢ Állásfoglalás, javaslat, véleménynyilvánítás előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait. Kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen 

belüli egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján 

kell képviselni.  

➢ A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra 

az igazgató jogköre.  

  

3.2.2 A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának segítésében ➢ 

Koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munkát.  

➢ Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának 

javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a 

munkaközösség-vezetők rendszeresen, havonta egy alkalommal konzultálnak 
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egymással és az intézmény igazgatójával. Az intézmény igazgatója a 

munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja.  

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

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében.  

➢ Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat.  

➢ Kezdeményezik a helyi tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei és 

országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából.  

➢ Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

➢ Összeállítják az intézmény számára a tanév során szervezett vizsgák anyagát.  

➢ Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi 

közösséget, javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai 

hallgatók szakirányításának ellátására.  

➢ Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló 

szakos pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga 

munkáját, tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek.  

➢ Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.  

➢ Véleményezik a Pedagógiai Programot, valamint az intézmény továbbképzési 

tervét.  

  

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai  
  

3.3.1 Pedagógusok  

  

Intézményünkben tanító pedagógusok az alsó tagozatos osztálytanítók, napközis foglalkozást 

tartó tanítók, felső tagozatos szaktanárok, fejlesztő (gyógy- és együttnevelést segítő) 

pedagógusok.   

A pedagógusok alapvető kötelessége, hogy a tanulók nevelésén oktatásán felül tanítványaik 

haladását rendszeresen osztályzatokkal értékeljék, valamint a számszerű osztályzatokon túl 

visszajelzéseket adjanak előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.   

A magatartás és szorgalom értékelése az e-naplóban minimum havi szinten kötelező. Felső 

tagozaton a hivatalos e-mailcímhez tartozó drive-on lévő táblázatba az osztályfőnök a 

következő hónap 5-éig írja be a javaslatát, 9-ig szól hozzá a szaktanár, 10-én az osztályfőnök 
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beírja a Krétába. A napló zárása miatt az értékeléseket a következő hónap 10-ig kell rögzíteni 

az e-Kréta felületén.  

Részletes feladataikat az SZMSZ mellékletét képező munkakörileírás-minták tartalmazzák.  

3.3.2 Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak  

  

Intézményünkben nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben iskolatitkár, 

pedagógiai asszisztens és rendszergazda dolgozik. Részletes feladataikat a 

munkakörileírásminták tartalmazzák.  

Alapesetben az alábbi feladatokat kötelesek ellátni:  

- nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét,  

- előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására,  

- egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat,  

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások 

betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – 

és szükség esetén más szakemberek – bevonásával,  

- a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon,  

- a Pedagógiai Programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse,  

- pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,  

- határidőre megszerezze a kötelező minősítést,  

- megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot,  

- hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson,  

- a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel.  

  

 3.3.2.1  Az iskolatitkár főbb feladatai  

  

Az iskolatitkár lehetőleg szakirányú végzettséggel rendelkező foglalkoztatott.  

Hatásköre és felelőssége kiterjed az SZMSZ melléklete szerinti munkaköri leírásban foglalt 

feladatokra.  
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 3.3.2.2  A pedagógiai asszisztens főbb feladatai  

  

A pedagógiai asszisztens minimum érettségivel, de lehetőleg szakirányú végzettséggel 

rendelkező foglalkoztatott, aki az alapfeladatai mellett az SZMSZ melléklete szerinti, 

mindenkori munkaköri leírásban foglaltakat, az iskola vezetőségének utasításai szerint köteles 

elvégezni.  

  

 3.3.2.3  Rendszergazda főbb feladatai  

  

A rendszergazda lehetőleg szakirányú végzettséggel rendelkező foglalkoztatott.  

Hatásköre és felelőssége kiterjed az SZMSZ melléklete szerinti munkaköri leírásban foglalt 

feladatokra.  

  

3.3.3 Köznevelési dolgozók  

  

Az intézmény üzemeltetésében, a mindennapi munka technikai feltételeinek biztosításában 

részt vevő köznevelési dolgozók: gondnok, portás, takarítók.  

Munkavállalásukkal kapcsolatos adminisztrációt az iskolatitkár közreműködésével a fenntartó 

végzi.   

A köznevelési dolgozók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan 

működése érdekében az igazgató állapítja meg.  

A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató szóbeli vagy írásos utasítására történik.  

A jelenlét igazolása a portán, illetve a titkárságon elhelyezett munkaidő-nyilvántartás 

aláírásával naponta történik.   

A köznevelési dolgozók az Mt., a  Púétv. és Nkt. rendelkezéseinek betartásával, munkaköri 

leírásuknak megfelelően végzik munkájukat.  

3.4 A munkavégzésre irányuló további jogviszony bejelentési kötelezettsége  
  

Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló további foglalkoztatásra irányuló 

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

a munkavégzésre irányuló további jogviszony csak a munkáltató előzetes írásbeli 

hozzájárulásával létesíthető.   

Az iskolában ellátandó, külön beosztás szerinti feladatok minden esetben elsőbbséget élveznek, 

a foglalkoztatott köteles azokat ellátni.  

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

kérni a munkáltatótól, de a bejelentési kötelezettség ekkor is fennáll.  
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3.5 Munkaidőkeret meghatározása és a kötött munkaidőre vonatkozó 

rendelkezések  

  

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az igazgató tesz javaslatot a napi 

munkarend kialakítására, változtatására, a köznevelési foglalkoztatottak szabadságának 

kiadására.  

A pedagógusok heti teljes munkaideje kötött munkaidőre, ezen belül neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidőre és a kötött munkaidő fennmaradó részére, valamint szabad felhasználású 

munkaidőre oszlik.  

3.5.1 Kötött munkaidő  

a) A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásával 

köteles tölteni. Számára  

- tanórai  

- a tantárgyfelosztásban, tervezhető egyéb foglalkozás rendelhető el.  

b) A kötött munkaidő adminisztrálása minden esetben az e-Kréta felületén napi 

rendszerességgel kötelező.  

3.5.2 A kötött munkaidő fennmaradó részében az alábbi feladatok rendelhetők el:   

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  

2. a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók 

teljesítményének értékelése,  

3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő 

hasznos eltöltésének megszervezése,  

4. a heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási 

intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok 

végrehajtása,  

5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók 

– tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete,  

6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

végrehajtása,  

7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

8. eseti helyettesítés,  

9. pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,  

11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő 

felkészülés és annak megtartása,  

12. az osztályfőnöki, kollégiumi tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő 

tevékenység heti két órát meghaladó része,  

13. gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  
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14. pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó 

része,  

15. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,  

16. a munkaközösség-vezetés, tanszakvezetés heti két órát meghaladó része,  

17. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,  

18. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

19. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,  

20. taneszközök karbantartása,   

21. a Pedagógiai Program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben 

rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat 

ellátása,  

22. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 23. pedagógus-

továbbképzésben való részvétel rendelhető el.  

3.5.3 A szabad felhasználású munkaidő  

A pedagógus maga jogosult a szabad felhasználású munkaidőt beosztani, helyét 

meghatározni.  

3.5.4 Az intézményben, illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása:  

3.5.4.1 A pedagógusok munkaidejükben az alábbi feladatokat az iskolában kötelesek végezni: 

a 3.5.1. szakaszban meghatározott feladatok mindegyike:  

- tanórai  

- a tantárgyfelosztásban, tervezhető egyéb foglalkozás.  

  

a 3.5.2. szakaszban meghatározott tevékenységek:   

- előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – 

tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete,  

- a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

végrehajtása,  

- a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

- eseti helyettesítés,  

- a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő 

felkészülés és annak megtartása,  

- a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, - 

  iskolai szertár fejlesztése, karbantartása.  

3.5.4.2 Az intézményen kívül végezhető pedagógiai tevékenységek: - 

 foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  

- a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók 

teljesítményének értékelése,  

- az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő 

hasznos eltöltésének megszervezése,  

- a heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen 

belüli önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása,  
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- pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

- az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,  

- az osztályfőnöki, kollégiumi tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő 

tevékenység heti két órát meghaladó része,  

- gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

- pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó 

része,  

- a munkaközösség-vezetés, heti két órát meghaladó része,  

- az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,  

- környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

- taneszközök karbantartása,   

- a Pedagógiai Program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben 

rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

- a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint  

- pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el.   

  

3.5.5 A pedagógusok 10 perccel tanórai, ügyeleti, szakköri órájuk előtt kötelesek megjelenni az 

intézményben.  

  

 3.6  Távollét lejelentésének és igazolásának szabályai  
  

3.6.1 Tervezett távollét  

A tanítási év során a pedagógusok tervezett távollétére az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

adhatnak engedélyt. Tervezett távollét lehet:  

➢ gyerekek után járó szabadság,  

➢ szabadság (iskolai szünetekben nem kiadott),  

➢ rendkívüli szabadság: jogszabályokban megfogalmazott esetekben (hivatalos 

értesítés birtokában, házasságkötés, gyerek / unoka születése, haláleset, stb),  

➢ továbbképzésen való részvétel,  

➢ tanulmányokkal kapcsolatos távollét,  

➢ intézményen kívüli programon való részvétel (osztálykirándulás, versenyre 

kísérés,.stb),  

➢ egészségügyi okból előre tervezett betegszabadság.  

➢ Tervezett távolmaradást az erre rendszeresített nyomtatványon, legkésőbb a 

jelzett napot megelőző munkanap 10.00 óráig engedélyeztetni kell az 

igazgatóval vagy egyik helyettessel, a helyettesítés biztosítása érdekében. Adott 

esetben, ezzel egyidőben, de legkésőbb a szükséges ügyintézési határidőig, le 

kell adni a hiányzás okát igazoló iratot.  

➢ A tervezetten hiányzó pedagógus köteles a hiányzás kezdete előtti napon 14.00ig 

az erre rendszeresített drive felületre feltölteni a helyettesítendő tanórák anyagát 

a tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében. Ha a helyettesítő 
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pedagógust legalább egy nappal előbb bízzák meg a feladattal, úgy köteles 

szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet szerint előre haladni, a szakmailag 

szükséges dolgozatokat megíratni.  

  

3.6.2 Rendkívüli távollét  

Rendkívüli esetben legalább 2 nappal előbb a pedagógus az igazgatótól vagy az 

igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglakozás) megtartására. A tanítási órák elcserélését, a teremcserét 

az igazgató-helyettes előzetesen engedélyezi.  

3.6.2.1 Rendkívüli távolmaradás oka lehet   

- egészségügyi (saját maga vagy 12 év alatti gyereke 

miatt),  

- előre nem látható esemény, körülmény miatt (pld. 

közlekedési fennakadás). A rendkívüli távolmaradás tényét, okát 

lehetőség szerint azonnal, de legkésőbb az adott napon  

7.30-ig jelezni kell az intézmény igazgatójának vagy helyettesének telefonon és / vagy 

emailben.  

Az egészségügyi okból történő hiányzás esetén a pedagógus köteles értesíteni a vezetőséget a 

hiányzás várható végéről. A munkába állás kezdetéről az előtte lévő nap 16h-ig köteles értesíteni 

a vezetőséget. 3.6.3 Az igazolás szabályai  

A keresőképtelenséget igazoló dokumentumot legkésőbb a hiányzást követő 3. munkanapon le 

kell adni a titkárságon.   

A hivatalos távollétet vagy továbbképzést igazoló dokumentumokat lehetőleg előzetesen le kell 

adni a távolmaradási kérelemmel. Amennyiben utólag kapja meg a foglalkoztatott, a munkába 

álláskor haladéktalanul, személyesen kell átadni az igazolást intéző iskolatitkárnak.  

  

3.7  A munkakör átadásának dokumentálása jogviszony 

megszűnése esetében  
  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya 

megszüntetésekor, vagy megszűnésekor munkakörét az alábbi rendben köteles átadni és a 

munkáltatóval elszámolni. A munkakörátadás és az elszámolás feltételeit a munkáltató köteles 

biztosítani.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony utolsó napjáig köteles a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló elszámolni a részére személyes használatra kiadott informatikai és egyéb 

munkaeszközökkel, (tan)könyvekkel, kulcsokkal, valamint az összes iskolai rendszerhez 

tartozó elektronikus hozzáférési adatokkal.   

Az elszámolás során jegyzőkönyv készül a visszaszolgáltatott eszközök hiánytalan és a normál 

használatból eredő amortizációnál nem rosszabb állapotáról, amelyet a munkaközösség-vezető, 
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könyvtáros, iskolatitkár és rendszergazda is hitelesít. E jegyzőkönyv alapján állítható ki a 

jogviszony megszűnését kezdeményező irat és továbbítható a fenntartó felé további, 

jogszabályban rögzített ügyintézésre.  

Az eszközök visszavételének az iskola hivatalos helyiségében, minimum két fő átvevő 

jelenlétében kell megtörténnie.   
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4. DIÁKÖNKORMÁNYZAT, DIÁKKÉPVISELŐK MŰKÖDÉSÉHEZ 

SZÜKSÉGES FELTÉTELEK BIZTOSÍTÁSA  

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi, jogérvényesítő és véleményt 

nyilvánítható szervezete. A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a 

nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 4.1  A diákönkormányzat  

4.1.1 Diákképviselők  

Minden tanév elején, az 5-8. évfolyamon, osztályonként két képviselőt választanak az 

osztályközösségek, akik az iskolai diákönkormányzat munkájában részt vesznek.  

A diákképviselők részvételét az iskolai és magasabb szintű diákönkormányzati rendezvényeken 

biztosítani kell.  

Diákképviselő az a tanuló lehet, akinek nincs osztályfőnöki vagy annál magasabb fokú 

elmarasztaló beírása. 4.1.2 Működése  

A diákönkormányzatot a diákképviselők alakítják meg. Saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint működik, amelyet a diákönkormányzat készít el és a nevelőtestület hagy 

jóvá. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata 

tartalmazza. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső 

működésének szabályai között kell őrizni. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény 

igazgatója biztosítja a szervezet számára.  

Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető, illetve az iskolai diákbizottság 

áll.  

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

való egyeztetés után – szabadon használhatja, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését.   

A diákönkormányzat tevékenységét a segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a 

feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves 

időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott 

időben – diákközgyűlést tart, amelynek összehívását a diákönkormányzat vezetője 

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

nyilvánosságra kell hozni.  

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a diákönkormányzatot segítő 

pedagógusok.  

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

megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a diákönkormányzatot a segítő 

pedagógus képviseli.  

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 
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diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi 

beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős.  

  

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni  

- az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása 

előtt,  

- a Házirend elfogadása előtt,  

- a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál,  

- a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

-  a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,  

- az iskolai sportkör – a munkaterv részét képező – szakmai programjának 

megállapításához,  

- az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához,  

- a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához,  

- az iskolai étkeztetés keretében biztosított ételek minőségéről, az iskola 

Házirendjében szabályozott módon.  

  

4.1.3 Működési feltételek biztosítása  

- A diákönkormányzat kérésre, előzetesen egyeztetett időpontban (tanítási 

időn kívül), ügyeik intézésére az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

– a vezetőséggel való egyeztetés után – szabadon használhatja.  

- Kötelezettségvállalást igénylő kéréseiket minden esetben előre egyeztetni 

kell az iskola vezetőségével.  
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5. SZÜLŐI SZERVEZETEK   
A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelezettségeik teljesítésére szülői 

szervezetet (szülői közösséget) hozhatnak létre, mely a jogszabályban meghatározott 

jogosultságokkal rendelkezik.  

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

biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az iskolai szülői közösségi értekezleten.   

Az iskolai szülői közösség elnöke aláírásával igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai 

szülői közösség véleményét.  

Az iskolai szülői közösség elnöke kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával, a szülők 

javaslatait, kérdéseit, kéréseit továbbítja a vezetőség felé.  

Az osztályok szülői közössége az osztályfőnökhöz intézett, majd a vezetőséghez továbbított 

írásbeli kérés alapján, ügyei intézéséhez díjmentesen jogosult az iskola által rendelkezésére 

bocsátott helyiséget használni, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését.  

6. SZÜLŐI SZERVEZETEKET, KÖZÖSSÉGEKET MEGILLETŐ 

JOGOK  

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülők Közössége.  

Az iskolai szülői közösség döntési, véleményezési és egyetértési jogai:  

• megválasztja vezetőjét, amely visszahívásig érvényes,  

• megválasztja saját tisztségviselőit,  

• kialakítja saját működési rendjét,  

• az iskolai munkatervhez igazítva elkészíti saját munkatervét,  

• képviseli a szülőket és a tanulókat a köznevelési törvényben (Nkt.) 

megfogalmazott jogaik érvényesítésében,  

• véleményezi az iskola Pedagógiai Programját, Házirendjét, munkatervét, 

valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat azon pontjait, amelyek a 

szülőkkel és tanulókkal kapcsolatosak,  

• szülőket anyagilag is érintő ügyekben, a tankönyvtámogatás rendjének 

meghatározásában,  

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,  

• véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

7. ISKOLASZÉK  

Intézményünkben jelenleg nem működik iskolaszék.  

  

    

8. SZERVEZETI EGYSÉGEK KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE  
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8.1 A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

és formája  

  

8.1.1 A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás rendje 

és formája  

8.1.1.1 Munkavállalói közösség  

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél foglalkoztatott adminisztratív és 

technikai foglalkoztatottakból áll.  

Az egész intézményt érintő kérdésekben alkalmazotti értekezleten dönt a közösség.  

  

8.1.1.2 A nevelőtestület  

1. A nevelőtestület – az Nkt vonatkozó rendelkezése 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 

foglalkoztatottja, valamint az oktató-nevelő munkát 

közvetlenül segítő felsőfokú végzettséggel rendelkező 

foglalkoztatottja.   

2. Az intézmény vezetősége rendszeresen (általában 

havonta egyszer, a hónap első szerdáján) megbeszélést 

tart, melyről szükség szerint írásban emlékeztető 

feljegyzés készül. Az itt elhangzott, a nevelőtestület 

munkájával kapcsolatos információkról a 

munkaközösség-vezetők írásban tájékoztatják 

munkaközösségüket.  

8.1.1.3 A nevelőtestület értekezletei  

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet  

- félévi és év végi osztályozó értekezlet  

- tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi 

gyakorisággal),  

- nevelési értekezlet (őszi, tavaszi),  

A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet 

az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint két, az értekezleten végig jelen 

lévő személy (hitelesítő) ír alá.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 
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megváltoztató rendeletek és utasítások, stb.) értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület 

tagjainak legalább 50%-a vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja.  

A nevelőtestület az osztályközösségek tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését osztályozó értekezleteken végzi.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait 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 döntések és határozatok 

az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

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 

foglalkoztatottját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor foglalkoztatotti 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 nevelőtestület értekezletei személyes részvétellel vagy online formában valósulnak meg, 

amelyről az igazgató az igazgatóhelyettesekkel együtt dönt.  

  

8.1.2 A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti 

kapcsolattartás rendje és formája  

  

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a 

diákönkormányzat vezetőjével, közvetlenül vagy a segítő pedagógus révén.  

A kapcsolattartás formája lehet személyes és írásbeli.  

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.  

  

8.1.3 A vezetők és az intézmény iskolai, szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje és 

formája  

  

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a 

szülői közösség választmányával.  
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Az osztályok szülői közössége az osztályfőnökhöz intézett, majd a vezetőséghez továbbított 

írásbeli kérés alapján, ügyei intézéséhez díjmentesen jogosult az iskola által rendelkezésére 

bocsátott helyiséget használni.  

  

8.1.4 A vezetők valamint az intézményi tanács közötti kapcsolattartás rendje és formája  

  

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel.  

A kapcsolattartás formája lehet személyes és elektronikus úton megvalósuló.  

  

8.2 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje  

8.2.1 A belső kapcsolatok rendszere, formája, módja  

8.2.1.1 Közösségek  

  

A szakmai munkaközöségek  

Rendszeresen (általában havonta egyszer, a hónap első szerdáján) a vezetők megbeszélést 

tartanak, melyről szükség szerint írásban emlékeztető feljegyzés készül. Az itt elhangzott, a 

nevelőtestület munkájával kapcsolatos információkról a munkaközösség-vezetők írásban 

tájékoztatják munkaközösségüket.  

A munkaközösségek havi rendszerességgel értékelik a munkaterv szerint elvégzett munkát, 

szükség esetén módosítást javasolnak a további tervek végrehajtásához.   

A munkaközösségek feladataik elvégzéséhez összevont értekezletet is tarthatnak, amit az iskola 

vezetősége és a feladatért felelős pedagógus kezdeményezhet.  

Szülők Közössége  

Az iskola Munkatervében meghatározott időpontban, általában a szülői értekezleteket 

követően, szülők közösségének megbeszélésen tájékoztatja az iskola vezetősége a szülői 

közösséget az aktuális kérdésekről.  

Rendkívüli esetben sor kerülhet azonnali megbeszélés összehívására vagy online formában is 

megvalósulhat a tájékoztatás.  

A szülők közösségének vezetője közvetlenül is fordulhat az iskola vezetőségéhez kérdéseivel, 

javaslataival.  

 Az osztályközösségek  

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 

csoportja.  

Döntési jogkörébe tartoznak:  
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- az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása - 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba  

- döntés az osztály belügyeiben.  

  

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök.  

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg minden tanév szeptemberében, elsősorban a felmenő 

rendszer elvét figyelembe véve.  

8.2.1.2 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

  

Szülői értekezletek  

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként két szülői 

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 

osztályfőnök vagy a szülői közösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze.  

Fogadóórák  

Az iskola munkaterv szerint évente két alkalommal tart fogadóórát. A pedagógusok az e-Kréta 

felületén hirdetik meg az elsődlegesen személyes találkozást igénylő időpontokat. Rendkívüli 

esetben (pl. járványhelyzet, vis major helyzet), az igazgató előzetes engedélye alapján, a 

fogadóóra az iskola TEAMS felületén is megszervezhető. Amennyiben a szülő, gondviselő a 

fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke tanárával, akkor erre – a 

rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján történő időpont 

egyeztetés után kerülhet sor.  

A szülők írásbeli / szóbeli tájékoztatása  

A szülőkkel való kapcsolattartás hivatalos formái:   

- - az e-Kréta felületén,   

- - a pedagógusok számára biztosított hivatalos e-mailcímen 

(…@dunakeszifazekas.hu)  

lehetnek.  

Egyéb csatornán továbbított üzenet nem minősül hivatalosnak.  

A szülő rendszeres tájékoztatása a tanuló iskolai teljesítményéről az e-KRÉTA tanulmányi 

rendszeren keresztül történik. Az iskola Pedagógiai Programja meghatározza az iskola nevelési 

programját, ennek keretén belül az érdemjegyek tanulmányi rendszerben történő rögzítésével 

kapcsolatos értesítési kötelezettség szakmailag indokolható határidejét.  

A szóbeli tájékoztatás személyesen vagy az iskola rendelkezésére álló vezetékes vagy mobil 

telefonos elérhetőségeken lehetséges.  



 

31  

  

C2 General 

A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott érdemjegyeket az értékelés elkészültét 

követő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 

folyamatos értékelése céljából félévente, tantárgyanként legalább három érdemjegyet kap, amit 

az e-Kréta felületén rögzít a pedagógus. A heti egy órás tárgyaknál is szükséges a három 

érdemjegy megléte a tanuló lezárásához. Az érdemjegyeket számának számbavétele 

naplóellenőrzéskor történik.  

Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a 

kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) 

témazáró dolgozatot lehet íratni.  

Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását 10 munkanapon belül el kell végezni, a 

dolgozatokat ki kell osztani, az érdemjegyet rögzíteni kell.  

Az igazgató és a nevelőtestület körülbelül kéthavonta iskolagyűlésen tájékoztatja a diákokat az 

elért eredményekről, fontos információkról. Szükség esetén külön az alsó, külön a felső 

tagozatnak kell megszervezni az iskolagyűlést. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola 

tanárai is.  

  

8.2.2 A külső kapcsolatok rendszere, formája, módja   

Az intézmény szoros kapcsolatban áll a városi és országos nevelés-oktatási, kulturális 

intézményekkel és sportszervezetekkel.  

8.2.2.1 Óvodák  

Elsősorban a beiskolázási körzet állami és magánóvodáival tart kapcsolatot az iskola. 

Kölcsönösen tájékoztatjuk egymást a beiskolázással kapcsolatos kérdésekről, 

programokról.  

Szoros kapcsolat esetén együttműködési megállapodást kötünk.  

8.2.2.2 Városi és tankerületi általános és középiskolák  

Szoros szakmai kapcsolatot tartunk fenn a nevelés-oktatás színvonalának folyamatos 

növelése érdekében. Ennek érdekében részt veszünk az általuk szervezett versenyeken, 

tanulóknak és pedagógusoknak szóló programokon.  

8.2.2.3 DÓHSZK  

- Városi Könyvtár: rendszeresen részt veszünk az általuk meghirdetett 

pályázatokon, programokon.  

- HSZK: a tanulókat veszélyeztető helyzetek kezelésében a mindenkor 

aktuális bejelentőlap révén az iskola jelzi a veszélyeztetés tényét. A 

Szolgálat a saját eljárásrendje alapján elindítja az eljárást. Amennyiben 

ennek során pedagógiai vélemény készítése válik szükségessé, az iskola 

igazgatója bízza meg az iskola pedagógusát ennek elkészítésével. A 

szükséges mellékletekkel és aláírásokkal ellátott adatlapot, majd pedagógiai 

véleményt az iskola titkársága postázza a szükséges titoktartással.  
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8.2.2.4 Pedagógiai szakszolgálatok, pedagógiai szakmai szolgáltatók A tanulási nehézségek 

kiszűrése érdekében folyamatosan tájékoztatjuk a partnerintézményeket a vizsgálatokra 

váró tanulókról.   

Az osztályfőnökök kezdeményezik a vizsgálatot a saját vagy szaktanárok megfigyelései 

alapján. Az általuk kitöltött adatlapot a szülőknek hazaküldik, akik a rájuk vonatkozó 

részeket kiegészítik.   

A szükséges mellékletekkel és aláírásokkal ellátott adatlapot az iskola titkársága 

postázza a vizsgálati helyre. A kész szakvéleményeket a titkárság iktatja és az 

osztályfőnöknek továbbítja, aki a szükséges titoktartás mellett megosztja a tartalmát a 

tanuló szaktanáraival.  

8.2.2.5 Dunakeszi Német Nemzetiségi Önkormányzat  

A nemzetiségi oktatás támogatója. Képviselői részt vesznek az iskolai rendezvényeken, 

lehetőségeikhez mérten az iskola alapítványán keresztül támogatják a nemzetiségi 

programokat.  

8.2.2.6 Alapítvány  

Az iskola alapítványa az Alapító Okiratában foglaltak szerint támogatja az iskola 

rendezvényeit, tanulóit.   

8.2.2.7 VSD  

A városi sportmodell keretében részt vesznek a testnevelésórák színesítésében. Az 

órarend elkészítésében szorosan együttműködnek a felsős és általános 

igazgatóhelyettessel.  

  

9. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE  
  

9.1 A benntartózkodás rendje  
  

9.1.1 Általános szabályok  

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7.00- 18.00 óráig tart nyitva.   

Az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik külön rend szerint, az iskola 

közösségi területein. Az ügyeletes nevelő a rábízott területen a Házirend és a 

Balesetvédelmi szabályzat betartását ellenőrzi. A csengetés rendjét a Házirend 

tartalmazza.   

A tanítás 8 órakor kezdődik. A tanórák 45 percesek. A tanórák rendjét a Házirend 

tartalmazza.  

A tanuló tanítási idő alatt csak a védőnő / pedagógus / titkárság által kiállított engedéllyel 

hagyhatja el az iskola területét, illetve ha azt a szülő személyesen vagy írásban 

előzetesen kéri. Az engedélyt a védőnő/iskolatitkár/pedagógus állítja ki, a portán 

távozáskor le kell adni. A portás rögzíti a távozás tényét az erre rendszeresített módon 

és 15h körül leadja a titkárságon az aznapi engedélyeket. Az iskolatitkár értesíti az 

osztályfőnököt a tanuló távozásáról.   

Ettől eltérően csak a szülővel / gondviselővel hagyhatja el az iskolát tanuló.  
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A napköziotthoni nevelőmunka a tanórák után a csoportok órarendjéhez igazodva 

működik.  

Az iskolai étkezést naponta háromszor lehet igénybe venni:  

a) tízórai: az első szünetben,  

b) ebéd: 11.45-14.30 óra között,  

c) uzsonna: 15 órától. A tanórán kívüli foglalkozások a kötelező 

tanórák megtartása után szervezhetők.  

Igazgatói engedéllyel lehet eltérni az iskola nyitvatartási rendjétől.  

Az iskola nyitvatartása igazodik a szülői értekezletek, fogadóórák és egyéb, az éves 

Munkatervben rögzített iskolai programok időpontjához.  

Az iskola sportlétesítményeit (nagy tornaterem, kis tornaterem) a Dunakeszi Közüzemi 

Nonprofit Kft és a Dunakeszi Tankerületi Központ között kötött szerződés alapján 

hétköznapokon, iskolai foglalkozások után 17.00-22.00 óráig, valamint hétvégeken nem 

iskolai csoportok is használhatják oly módon, hogy ez ne veszélyeztesse az iskola 

sportfoglalkozásait.  

Szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon az iskolát zárva kell tartani, kivéve 

rendezvények alkalmával, illetve a tornaterem bérlői számára. A rendtől eltérő 

nyitvatartásra az igazgató ad engedélyt.  

Tanítás nélküli munkanapokon napközis ügyeletet előzetes felmérés alapján szervez az 

intézmény.  

A nyári ügyeleti rendet évenként a tankerület határozza meg.  

A tanévre szóló tanítás nélküli munkanapok felhasználásáról a tanévnyitó értekezleten 

a testület dönt. Egy nappal a diákönkormányzat rendelkezik.  

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 igazgatóhelyettesek által előre 

engedélyezett időpontban történhetnek, lehetőleg úgy, hogy a tanítási órát a legkevésbé 

zavarják.  

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek munkanapokon, tanítási időben 

kizárólag hivatalos ügyintézés idejére tartózkodhatnak az intézmény területén. A 

főbejáratnál a portás írásban rögzíti a érkezésük célját, s beengedi őket. Ügyintézés után 

kötelesek elhagyni az intézményt.   

Tanítási időn kívül, iskolai rendezvények alkalmával tartózkodhatnak az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók – tanulók hozzátartozói - az intézmény területén. Egyéb 

esetekben a vezetőség döntése / engedélye alapján léphetnek be az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók az intézménybe.  

Az osztályok szülői közössége az osztályfőnökhöz intézett, majd a vezetőséghez 

továbbított írásbeli kérés alapján, ügyei intézéséhez díjmentesen jogosult az iskola által 

rendelkezésére bocsájtott helyiséget használni.   

Mindenkire érvényesek az iskolai szabályok, a Házirend, SZMSZ biztonsági, 

egészségügyi óvó- védő szabályai.  
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9.1.2 A vezetők benntartózkodásának rendje  

Az iskola nyitvatartási idejében (7.30-16.00 óra között) előre meghatározott rend szerint 

a vezetők közül egynek az iskolában kell tartózkodnia.   

Előtte, 7.00-7.30, valamint utána, 16.00-18.00 óráig az ügyeletet tartó pedagógus(ok) és 

pedagógiai asszisztensek felügyelnek az intézmény rendjére.  

Az iskolai ünnepélyeken, értekezleteken, közösségi napokon, versenyeken, egyéb 

iskolai rendezvényeken megjelenésük külön beosztás alapján kötelező.  

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli ok miatt egyik sem tud az 

intézményben tartózkodni, a szükséges intézkedések megtételével, lehetőleg a kibővített 

vezetőség egyik tagját kell megbízni. A megbízást lehetőség szerint írásban kell a 

foglalkoztatott tudomására hozni, váratlan helyzetben, rövid időre a szóbeli megbízás is 

elegendő.  

9.1.3 A pedagógusok benntartózkodásának rendje A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az igazgató tesz javaslatot a napi munkarend kialakítására, 

változtatására, a köznevelési foglalkoztatottak szabadságának kiadására.  

A pedagógusok 10 perccel tanórai, ügyeleti, szakköri órájuk előtt kötelesek megjelenni 

az intézményben.  

Az iskola területét tanóráik, egyéb foglalkozásaik végén hagyják el.  

Tanítási időben, a tanórák közötti szünetekben és lyukas órákban az iskola területét saját 

felelősségre csak akkor hagyhatja el, ha számára nincs kijelölt, csak az intézményben 

végezhető feladat.  

A Munkatervben szereplő, egész iskolát érintő rendezvényeken, programokon minden 

pedagógusnak részt kell venni.  

Munkaközösségi, kisebb közösségi eseményeken az iskola pedagógusai részt vehetnek. 

Az osztályfőnökök, az osztályaikat érintő rendezvényen kötelesek részt venni.   

9.1.4 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más foglalkoztatottak benntartózkodásának 

rendje  

9.1.4.1 Iskolatitkárok  

Tanítási időben 7.30-16.00 óra között tartózkodnak az iskolában. Tanítási időn kívül a 

vezetőséggel egyeztetett rend szerint helyben vagy távmunkában végzik el a 

feladataikat.  

9.1.4.2 Rendszergazda  

Tanítási időben 7.45-11.45 között, lehetőség szerint, legalább egy rendszergazda az 

iskolában tartózkodik.  

9.1.4.3 Pedagógiai asszisztens  

Alapesetben tanítási időben, 8.00-16.00 óra között tartózkodnak az iskolában, elvégzik 

a rájuk bízott feladatokat. Szükség esetén, a vezetőség szóbeli utasítása alapján ettől 

eltérő rend is megvalósulhat.  

16.00-18.00 óra között egy pedagógiai asszisztens felügyeli az iskolában tartózkodó 

tanulókat (kivétel ez alól az egyéb foglalkozásokra érkező, azokon részt vevő tanulók. 

Értük a foglalkozást vezető felel.)  

9.1.5 Tanulók benntartózkodási rendje  
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Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7.00- 18.00 óráig tart nyitva.   

A reggeli ügyelet 700-tól 730-ig tart;   

A délutáni ügyelet a napközis tanulók részére 16.00-tól 18.00-ig tart az erre kijelölt 

helyen. A reggeli ügyeletet egy, a délutáni ügyeletet 2 fő pedagógus látja el. 16.00- 18.00 

között az ügyeleten tartózkodók felügyeletét pedagógiai asszisztens látja el.  Az óraközi 

szünetek idején tanári ügyelet működik külön rend szerint, az iskola közösségi 

területein. A csengetés rendjét a Házirend tartalmazza. Az ügyeletes nevelő a rábízott 

területen a Házirend és a Balesetvédelmi szabályzat betartását ellenőrzi.  

9.1.6 Látogatók és az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és 

benntartózkodásának rendje  

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 igazgatóhelyettesek által előre 

engedélyezett időpontban történhetnek, lehetőleg úgy, hogy a tanítási órát a legkevésbé 

zavarják.  

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek munkanapokon, tanítási időben 

kizárólag hivatalos ügyintézés idejére tartózkodhatnak az intézmény területén. A 

főbejáratnál a portás írásban rögzíti érkezésük célját, s bekíséri őket. Ügyintézés után 

kötelesek elhagyni az intézményt.   

Tanítási időn kívül, iskolai rendezvények alkalmával tartózkodhatnak az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók – tanulók hozzátartozói - az intézmény területén. Egyéb 

esetekben a vezetőség döntése / engedélye alapján léphetnek be az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók az intézménybe.  

Mindenkire érvényesek az iskolai szabályok, a Házirend, SZMSZ biztonsági, 

egészségügyi óvó- védő szabályai.  

  

9.2 Az intézmény létesítményének, helyiségeinek és berendezéseinek 

használati rendje  

  

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek használati rendje a foglalkoztatottak számára Tanítási időben 

az intézmény helyiségeit csak nevelési-oktatási célra lehet használni.  Tanítási időn kívül 

a foglalkoztatottak kizárólag az igazgató engedélyével és szükség esetén a fenntartó / 

tulajdonos által szabályozott módon használhatják az intézmény helyiségeit.  

  

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek használati rendje a tanulók számára  Tanítási időben a 

tanulóknak az órarendjük szerinti tanteremben kell tartózkodni. Az óraközi szünetek 

alatt a Házirend előírása szerinti helyen tartózkodhatnak.  

  

9.2.3 Az intézmény helyiségeinek használati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem állók 

részére  
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Az intézménnyel jogviszonyban nem állók az intézmény helyiségeit csak igazgató és 

fenntartói / tulajdonosi hozzájárulással használhatják.  

Ha a nevelési-oktatási intézmény fenntartója vagy az intézmény igazgatója – 

amennyiben erre az intézmény szervezeti és működési szabályzata feljogosítja – 

megállapodást kíván kötni az intézményben üzemelő élelmiszerárusító üzlet vagy 

áruautomata működtetésére, döntéséhez beszerzi az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakvéleményét.  

9.2.4 A pedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközök  

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés 

formájában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. 

Az elektronikus napló vezetéséhez használhatják az iskola számítógépeit. Ezeket a 

számítógépeket az iskolában kell tartani és használni. Nem szükséges engedély a tanári 

laptopok és más informatikai eszközök, a Pedagógiai Programban szereplő 

rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  

A folyamatosan változó informatikai háttér függvényében, amennyiben az iskola 

felszereltsége lehetővé teszi, a pedagógusok használatra, külön szabályozás alapján, 

átvételi elismervény aláírása ellenében kaphatnak különféle, technikai eszközöket 

(laptopot, CD-lejátszót, bluetooth-hangszórót, stb). Ezekért az átvevő teljes anyagi és 

erkölcsi felelősséggel tartozik. Évenkénti leltározáskor köteles ellenőrzésre átadni a 

rendszergazdának. Munkahely megváltozásakor, az intézményből történő távozásakor 

köteles tartozékaival együtt hiánytalanul visszaadni.   

  

9.2.5 Személyes használatra kiadott eszközökre vonatkozó felelősség  

2022 tavaszán kapott névre szóló laptopok használatára az átadáskor érvényben lévő 

szabályok vonatkoznak. Alapszabály: a pedagógus saját felelősségére hazaviheti, illetve 

az iskolában tárolhatja. Jogviszonya megszűnésekor köteles elszámolni vele. 

Tankerületen belüli munkahelyváltozáskor magával viheti az új munkahelyre. 

Kártérítési felelőssége az ÁSZF alapján került meghatározásra.  

  

    

10.  A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE   
  

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

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását.   

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése kiterjed minden (kötelező és választható) tanórai és 

tanórán kívüli tevékenységre.  

  

10.1 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  
A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

foglalkoztatott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából.  A 

folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola 
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igazgatója felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a 

Pedagógiai Program és az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az 

ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, 

segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés 

természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre.  

Ütemtervét a munkaközösség-vezetők javaslatainak figyelembevételével az igazgató 

készíti el. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény 

vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint a mindenkor hatályos 

pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg.   

Eseti ellenőrzéseket javasolhatnak a munkaközösség-vezetők vagy a szülői szervezet; 

engedélyezi az igazgató.   

Az ellenőrzést végzők köre  

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: a) 

az igazgató  

b) az igazgatóhelyettesek  

c) a munkaközösség-vezetők  

d) osztályfőnökök  

e) pedagógusok  

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Az igazgató – ha szükséges – 

jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési 

feladatra kijelölni.  

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket saját területükön végzik.  

A munkaközösség-vezetők ellenőrzési tevékenységükről folyamatosan tájékoztatják az 

igazgatóhelyetteseket.  

A munkaközösség-vezetők ellenőrzik a pedagógus munkájának tervezettségét, 

hatékonyságát, dokumentálását, a tanulók értékelését.  

A munkaközösségi tagok véleményezik az éves munkaterv végrehajtását, a 

munkaközösség-vezető vezetői tevékenységét.  

A látogatások tapasztalatait az érintettel ismertetni kell, aki erre észrevételt tehet.  

A belső ellenőrzések tapasztalatait a munkaközösségek kiértékelik, ha szükséges, a 

változtatásokat kezdeményezik.  

Az ellenőrzés területei  

A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki:  

- dokumentációk ellenőrzése, elemzése  

- - a munkaidő pontos betartásának ellenőrzése: időben érkezni (7.50-ig, 

illetve az első óra előtt minimum 10 perccel), késésről tájékoztatni (telefon 

a titkárságra, vezetőknek),   

- - be- és kicsengetés tiszteletben tartása,   
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- - az oktató-nevelő munka ellenőrzése, értékelése az alábbi szinteken:  

- munkaközösségi szint  

- osztály-, illetve csoportszint  

- egy-egy pedagógus esetében.  

  

A belső ellenőrzések általánosítható tapasztalatait nevelőtestületi értekezleten 

összegezni és értékelni kell.  

Az egyes tanévekre szóló ellenőrzési feladatok ütemezését az iskolai Munkaterv részét 

képező belső ellenőrzési terv határozza meg. Elkészüléséért felelős az igazgató.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak az alábbi területek:  

- tanítási órák (igazgató, helyettesek, munkaközösség-vezetők)  

- a digitális napló (folyamatosan)  

- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások  

- az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, pedagógiai 

tevékenységek, intézkedések folyamán  

- a tanítási órák és egyéb programok pontos kezdésének és befejezésének 

ellenőrzése.  

  

➢ Igazgató munkájának ellenőrzése   

 A nevelési-oktatási intézmény igazgatójának munkáját a nevelőtestület és a szülők 

közössége a vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra 

alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli.  

  

Az ellenőrzés formái  

- időben rendszeres - egyeztetett  

- szúrópróbaszerű  

  

Módszerei:   

- óralátogatás  

- tanmenetek ellenőrzése  

- ügyelet, délutáni foglalkozások ellenőrzése  

- dolgozatok, írásos munkák megtekintése  

  

10.2 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a  

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére és/vagy eldöntésére 

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

jogköreinek gyakorlását átruházhatja adott szakmai munkaközösségre vagy a 
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diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni 

köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet 

alkalmazni a Pedagógiai Program, a szervezeti és működési szabályzat véleményezésére 

és a Házirend elfogadására.  

  

  

10.3 A pedagógusok fegyelmi eljárására vonatkozó rendelkezések   
Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi.  

A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval 

szemben kiszabható fegyelmi büntetések:  

a) megrovás,  

b) a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, 

legfeljebb húsz százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó 

illetménysávon belül,  

c) vezetői megbízás visszavonása,  

d) elbocsátás.  

 Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi 

büntetést a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni.  

A fegyelmi jogkör gyakorlója a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetésével és a havi illetmény megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogok 

gyakorlásával felruházott személy vagy testület.  

A munkáltatói jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás alá vont köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban állót a fegyelmi határozat kihirdetéséig, de legfeljebb 

harminc napig állásából felfüggesztheti, ha jelenléte a tényállás tisztázását gátolná vagy 

a kötelezettségszegés súlya és jellege a munkahelytől való távoltartást indokolja. 

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

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

megszüntetéséig vissza kell tartani. A visszatartott összeget a fegyelmi határozat 

jogerőre emelkedése után ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsátást kimondó határozat 

véglegessé vált.  

A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is 

kiszabhat, ha a tényállás megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló elismeri.  

Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója  

– ha a rendkívüli felmentést nem alkalmazza – köteles az eljárást megindítani. A 

fegyelmi eljárást az annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított 

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

belül, bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet 
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megindítani. A tudomásszerzés időpontjának – ha az elbocsátás jogát testület jogosult 

gyakorolni – azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljárást megindításának okáról a 

testületet mint a munkáltatói jogkört gyakorló szervet tájékoztatják. Ha a fegyelmi 

eljárás megindítására a Kar tesz javaslatot, a munkáltató a fegyelmi eljárás 

megindításáról szóló döntéséről tizenöt napon belül tájékoztatja a Kart.  

A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításával egyidejűleg írásban 

értesíti a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint három 

munkanapon belül kijelöli a vizsgálóbiztost. Az írásbeli értesítésnek tartalmaznia kell 

a kötelezettségszegést, az annak alapjául szolgáló magatartást és az elkövetési 

időpontot.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló az eljárás során képviselőt vehet 

igénybe. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló képviselőjeként 

meghatalmazás útján eljárhat a hozzátartozója, a jogi képviselője és az érdekképviseleti 

szerv.  

Eltérő rendelkezés hiányában, a fegyelmi eljárás során a határidők számítására, a 

nyelvhasználatra, az iratok kézbesítésére és a kapcsolattartásra, a tanú meghallgatására, 

a határozat kijavítására, kiegészítésére, valamint a szakértő eljárására az általános 

közigazgatási rendtartásról szóló törvény rendelkezéseit kell alkalmazni.  

A vizsgálóbiztos a kijelölésétől számított huszonkét munkanapon belül köteles a 

vizsgálatot lefolytatni. Ezen határidőt a vizsgálóbiztos indítványára a fegyelmi jogkör 

gyakorlója indokolt esetben, a tényállás további tisztázása érdekében egy alkalommal 

tíz munkanappal meghosszabbíthatja.  

A vizsgálóbiztos köteles a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót 

meghallgatni.  

A meghallgatásról a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót és képviselőjét 

értesíteni kell. Az értesítést úgy kell közölni, hogy azt a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló és képviselője a meghallgatást megelőzően legalább öt 

munkanappal megkapják. Nem akadálya a fegyelmi eljárás lefolytatásának, ha a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a meghallgatáson a szabályszerűen 

közölt értesítés ellenére nem jelenik meg.  

Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló meghallgatása tartós 

akadályoztatása miatt nem lehetséges, a kötelezettségszegés elkövetésével kapcsolatos 

megállapításokat és azok bizonyítékait vele írásban kell közölni, és öt munkanapos 

határidő tűzésével fel kell szólítani, hogy védekezését terjessze elő. Nem akadálya a 

fegyelmi eljárás lefolytatásának, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

védekezését határidőben nem terjeszti elő.  

  

A vizsgálóbiztos a tényállás tisztázása érdekében tanúkat hallgathat meg, iratokat 

szerezhet be, szakértőt vehet igénybe, szemlét tarthat.  
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A vizsgálat során a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval közölni kell a 

kötelezettségszegés elkövetésével kapcsolatos megállapításokat és azok bizonyítékait. 

Lehetővé kell tenni számára, hogy azokra észrevételt tehessen, további bizonyítást 

javasolhasson, az ügy iratait megtekinthesse.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló meghallgatásáról, védekezéséről, a 

lefolytatott bizonyításról, valamint arról, ha a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló valamely eljárási cselekményen nem jelenik meg, jegyzőkönyvet 

kell készíteni, amelyet a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló és képviselője 

részére kézbesíteni kell.  

A vizsgálóbiztos a vizsgálat lezárásakor írásbeli jelentést (a továbbiakban: jelentés) 

készít, melyet a jegyzőkönyvvel és az ügy irataival együtt a vizsgálat lezárásától 

számított öt munkanapon belül megküld a fegyelmi jogkör gyakorlója részére.  

A jelentésnek tartalmaznia kell  

a) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló terhére rótt 

kötelezettségszegést,  

b) a vizsgálat során feltárt körülményeket és a beszerzett bizonyítékokat,  

c) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által tett észrevételeket, 

védekezését,  

d) javaslatot az eljárás megszüntetésére vagy a fegyelmi felelősség megállapítására,  

e) fegyelmi felelősség megállapítására vonatkozó javaslat esetén a büntetés 

kiszabására vonatkozó konkrét indítványt.  

A fegyelmi jogkör gyakorlója a jelentés kézhezvételétől számított öt munkanapon belül 

kijelöli a fegyelmi tanácsot, és egyidejűleg megküldi a jelentést a fegyelmi tanács 

tagjainak, továbbá az eljárás alá vont személynek és képviselőjének.  

A fegyelmi tanács elnöke a fegyelmi jogkör gyakorlója.  

A fegyelmi tanácsban elnökként, tagként, valamint jegyzőkönyvvezetőként nem vehet 

részt  

a) az ügyben vizsgálatot folytatott vizsgálóbiztos, illetve annak hozzátartozója,  

b) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló hozzátartozója,  

c) akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként hallgattak meg, valamint  

d) akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el.  

Ha a fegyelmi jogkör gyakorlójával szemben áll fenn valamely kizárási ok, a fegyelmi 

tanács elnökeként  

a) tankerületi központ igazgatója esetében az oktatási központ elnöke más 

tankerületi központ vezetőjét,  
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b) nem tankerületi központ által fenntartott nevelési-oktatási intézmény igazgatója 

esetén a fenntartó azonos, vagy a fenntartásába tartozó más nevelési-oktatási 

intézményben vezetői megbízással rendelkező más köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót  

jelöl ki a fegyelmi tanács elnökének. A 

fegyelmi tanács a jelentés alapján a) 

az eljárást megszünteti,  

b) tárgyalás tartása nélkül megrovás fegyelmi büntetést szab ki, vagy c) 

tárgyalást tart.  

A fegyelmi tanács az eljárást megszünteti, ha  

a) a fegyelmi eljárás időtartama alatt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megszűnik, vagy azt megszüntetik,  

b) a fegyelmi eljárást a jogszabályi határidőn túl indították meg,  

c) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a terhére rótt fegyelmi vétséget 

nem követte el, vagy annak elkövetése nem bizonyítható, vagy d) lényeges eljárási 

szabálysértés valósult meg.  

A tárgyalás célja a tényállás tisztázása. A tárgyaláson a munkáltatót a vizsgálóbiztos 

képviseli.  

A tárgyalást úgy kell kitűzni, hogy arról a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló és képviselője az értesítést a tárgyalás előtt legalább 5 munkanappal korábban 

megkapják.  

Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vagy képviselője a tárgyaláson 

nem jelenik meg, tárgyalást tartani csak akkor lehet, ha a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót és képviselőjét szabályszerűen értesítették. A tárgyalást meg lehet 

tartani, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vagy képviselője 

előzetesen bejelentette, hogy azon nem kíván részt venni.  

A fegyelmi tanács a tényállás tisztázása céljából tanúkat hallgathat meg, iratokat 

szerezhet be, szakértőt vehet igénybe, szemlét tarthat.  

A tárgyalásról írásbeli jegyzőkönyvet kell készíteni.  

A fegyelmi jogkör gyakorlója – a vizsgálóbiztos javaslatára – a fegyelmi eljárást 

felfüggesztheti, ha  

a) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló önhibáján kívül védekezését 

nem tudja előterjeszteni, legfeljebb az akadály megszűnéséig, vagy  

b) a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, legfeljebb 

az eljárás jogerős befejezéséig, feltéve, hogy ezen eljárások lefolytatása nélkül a 

tényállás nem tisztázható.  
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Ha a felfüggesztés indoka megszűnik, a vizsgálóbiztos javaslatára a fegyelmi jogkör 

gyakorlója haladéktalanul elrendeli az eljárás folytatását.  

A fegyelmi tanács a jelentés kézhezvételétől számított huszonkét munkanapon belül 

zárt ülésen, szótöbbséggel határoz, döntését indokolt írásbeli határozatba foglalja.  

A zárt ülésen a fegyelmi tanács tagjai és a jegyzőkönyvvezető vehetnek részt.  

A zárt ülésről írásbeli jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek tartalmaznia kell a 

résztvevők nevét, a fegyelmi tanács döntését és a keltezést.  

A fegyelmi tanács a következő határozatokat hozhatja: a) 

fegyelmi eljárást megszünteti,  

b) a fegyelmi felelősséget megállapítja, és fegyelmi büntetést szab ki.  

A határozatot a fegyelmi tanács tagjai kézjegyükkel látják el.  

A határozatnak tartalmaznia kell a fegyelmi tanács döntését és annak indokolását, 

ideértve a megállapított tényállást, az annak alapjául szolgáló bizonyítékokat, a 

fegyelmi büntetés kiszabása során figyelembe vett súlyosító és enyhítő körülményeket, 

a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által indítványozott bizonyítás 

mellőzésének indokát.  

A határozatot a fegyelmi jogkör gyakorlója haladéktalanul megküldi  

a) az eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak, valamint 

képviselőjének, valamint  

b) ha a fegyelmi eljárás a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elnökének.  

A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás törvény erejénél fogva történt 

megszűnéséről haladéktalanul értesíti a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

állót, képviselőjét, a vizsgálóbiztost, a fegyelmi tanácsot, valamint – ha a fegyelmi 

eljárás a Kar kezdeményezésére indult – a Kart.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásával összefüggő költségeket mindenki maga előlegezi, és 

– bizonyos esetekben – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló munkáltatója 

viseli.  

Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló fegyelmi felelősségét a fegyelmi 

tanács véglegessé vált határozatával vagy a bíróság jogerős ítéletével megállapította, a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló viseli az általa indítványozott eljárási 

cselekmények, valamint a részéről igénybe vett jogi képviselő költségeit.  

A vizsgálóbiztost és a fegyelmi tanács tagjait külön díjazás nem illeti meg.  

Lényeges eljárási szabálysértésnek minősül, ha  

a) a fegyelmi eljárást nem a fegyelmi jogkör gyakorlója rendelte el,  
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b) a fegyelmi eljárást a jogszabályi határidőn túl indították meg,  

c) az összeférhetetlenségi szabályokat megsértették,  

d) az eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, valamint 

képviselője felé fennálló értesítési kötelezettséget megsértették,  

e) a fegyelmi határozat nem jelöli meg az elkövetett konkrét kötelezettségszegést, 

nem tartalmaz indokolást, vagy indokolása nem tartalmazza a tényállást,  

f) a vizsgálat során nem közölték az eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állóval a kötelezettségszegés elkövetésével kapcsolatos 

megállapításokat és azok bizonyítékait, vagy nem tették lehetővé számára, hogy azokra 

észrevételt tehessen, további bizonyítást javasolhasson, az ügy iratait megtekinthesse, 

g) a vizsgálatot határidőn belül nem fejezték be,  

h) a fegyelmi tanács a fegyelmi határozatot határidőn belül nem hozta meg,  

i) a fegyelmi tanács elnökének, valamint tagjának a jogkörét nem az arra jogosult 

gyakorolta,  

j) a fegyelmi tanács nem zárt ülésén hozta meg a határozatot,  

A fegyelmi eljárást a megindításától számított három hónapon belül határozattal kell 

befejezni.  

Minden, itt nem szabályozott kérdésben a 2023. évi LII. törvény, és végrehajtási 

rendeletének a vonatkozó rendelkezései az irányadók.  

  

10.4 A pedagógusok teljesítményértékelése   
A 2024. június 1-től hatályos teljesítményértékelés a belső ellenőrzési terv tapasztalatait 

is felhasználó önálló eljárásrend alapján készül, a törvényben meghatározott kereteken 

belül (Teljesítményértékelés intézményi szabályzata).   

Az eljárásrend részletesen tartalmazza a teljesítményértékelés résztvevőit, 

szerepüket. A teljesítményértékelés teljes mértékben az e-Kréta felületén történik. 

(11.sz. melléklet)  

11. INTÉZMÉNYI VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK   
Mindazon szabályok összessége, melyeket a tanulóknak az intézményben való tartózkodás 

során be kell tartaniuk a testi és lelki épségük védelme érdekében.  

Mindenki, aki az intézményben tartózkodik, felelős  

➢ az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,    

➢ a közösségi tulajdon védelméért, a felszerelés állapotának megőrzéséért,    

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

➢ saját és társai egészségének, testi-lelki épségének megtartásáért,  

➢ az energiával és az oktatáshoz szükséges anyagokkal való takarékoskodásért.  
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11.1 Az intézmény biztonságos működésére vonatkozó szabályok  
Az intézmény biztonságos működéséért mindenki, aki az intézményben tartózkodik, 

felelősséggel tartozik.   

Elsődlegesen az igazgató által gondnoki feladatokkal megbízott foglalkoztatottak kötelesek 

gondoskodni az intézmény biztonságos működéséről.   

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanuló- és  

gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan  

Az intézmény foglalkoztatottjainak kiemelt feladata a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzése, 

illetve baleset esetén az előírások betartása, betartatása. Minden foglalkoztatott feladata, hogy 

a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

valamint, hogy baleset, vagy annak veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. Az 

alapvető lépéseket, szabályokat az iskola munkavédelmi szabályzata tartalmazza.   

A pedagógusok és egyéb foglalkoztatottak számára online tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart a Dunakeszi Tankerületi Központtal szerződésben álló cég. Az oktatáson való 

részvételt a foglalkoztatottak online teszt megírásával igazolják.  

Az intézményben  lehetőség szerint olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a 

balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások, magatartási formák kialakítására,  

Ki kell alakítani a tanulókban a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, 

át kell adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, 

fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében.  

Fejleszteni kell a gyermek, a tanuló biztonságra törekvő viselkedését.  

Baleset- és munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején a technikai jellegű 

balesetveszély lehetősége miatt az alábbi tantárgyakat oktató pedagógusoknak: fizika, kémia, 

biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét dokumentálni kell.  

Az egyes szaktantermek balesetvédelmi előírásait belső utasítások és a tanterem Házirendje 

tartalmazza, amelyekről tanév elején a szaktanár a diákoknak tájékoztatót tart.  

Külön balesetvédelmi oktatást kell tartani a diákok számára, ha a megszokottól eltérő 

körülmények között végeznek valamilyen tevékenységet (pl. osztálykirándulás). A tájékoztatást 

a foglalkozást vezető pedagógusnak adminisztrálnia kell.  

A balesetvédelmi oktatás során ki kell hangsúlyozni az alábbi, az iskola Házirendjében 

részletezett szabályokat: tilos  

➢ az ablakon kihajolni, ablakból bármit kidobni,  

➢ az ablakot, ajtót becsapni, rángatni,  

➢ a fűtéscsőre, radiátorra, asztalra, padra állni,   

➢ a függönyt, redőnyt rángatni,  
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➢ elektromos berendezést felnőtt engedélye nélkül használni;  ➢ a teremben 

futkározni, dobálózni, labdázni.  

Vagyonvédelmi és biztonsági okok miatt tanulók csak felnőtt felügyelettel tartózkodhatnak az 

iskolában.   

A veszélyessé vált infrastruktúrát (elektromos áram, falhoz, plafonhoz rögzített eszközök, fűtési 

rendszer…) az észlelő pedagógus vagy technikai foglalkoztatott azonnal köteles jelenteni az 

igazgatónak, vagy helyetteseinek, akik továbbítják a jelzést a fenntartó felé a hibabejelentő 

modulon keresztül. A gondnok gondoskodik a veszélyforrás hatáskörébe tartozó 

megszüntetéséről vagy elszigeteléséről.  

Ha bármelyik foglalkoztatott tapasztalja, vagy csak vélelmezi, hogy egy eszköz veszélyessé 

vált, először kivonja a használatból, majd selejtezésre leadja a titkárságon.    

Balesetvédelem iskolán kívüli programokon   

 Ha valamelyik csoport iskolán kívüli foglalkozás céljából elhagyja az iskola területét, a 

szervező pedagógus a megfelelő dokumentumok benyújtásával és a vonatkozó táblázat 

kitöltésével jelzi a vezetőségnek (utaslista, „kirándulós táblázat”) vagy az igazgató rendeli el.   

Nem számít iskolán kívüli munkavégzésnek, ezért nem engedélyköteles a pedagógus szabad 

idejében, igazgatói elrendelés vagy jóváhagyás nélkül szervezett program, tábor, kirándulás, 

még akkor sem, ha az intézmény tanulói a résztvevők.    

A nem engedélyköteles, a be nem jelentett vagy bejelentett, de nem engedélyezett programokért 

minden jogi, anyagi, erkölcsi felelősség kizárólag a pedagógust terheli, az intézményt nem. Az 

intézmény nem tartozik anyagi, jogi, erkölcsi felelősséggel azokért, akik iskolai vagy iskolán 

kívüli programjához csatlakoznak a szervező hozzájárulásával vagy kérésére, akár szervezett 

csoportként, akár meghívott vendégként, akár nem iskolai állományba tartozó felnőtt 

kísérőként. Velük kapcsolatban minden felelősséget a programot szervező pedagógus visel.    

  

11.3 Tanulói balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok   
Tanulói balesetek kezelése  

A tanulóbalesetek bejelentése a pedagógusok számára kötelező. A sérült tanulót elsősegélyben 

kell részesíteni, és a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának és a titkárságnak, ahonnan szükség esetén orvost kell hívni. A balesetet 

szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő foglalkoztatott a sérülttel csak azt teheti, 

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

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

A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle elvárható módon meg kell szüntetnie.  

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai foglalkoztatott is 

köteles részt venni.   

A többi tanulót lehetőség szerint el kell különíteni a balesetet szenvedett tanulótótól.  
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Az orvosi ellátást nem igénylő tanulót az iskolai védőnő munkaidejében hozzá kell kísérni 

megfigyelésre és a további teendők megtétele végett. A szülőket (gondviselőket) mindkét 

esetben a leghamarabb értesíteni kell. Ha a gyermeket mentő szállítja el az iskolából, és szülője 

(gondviselője) még nem érkezett meg, az iskola egy felnőtt foglalkoztatottja kíséri a kórházba. 

A kórházban tartózkodik a gyermekkel, amíg szülei meg nem érkeznek.   

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  

A baleset súlyosságától függően kell kitölteni az ún. kis- vagy nagybejelentőt és kell értesíteni 

a szülőt.   

Kisbejelentő: az igazgatóhelyettesi irodában elhelyezett nyomtatvány, amely két példányban 

készül kisebb sérülések, balesetek esetén, a szülő tájékoztatására. Egy példányt a tanulóval haza 

kell küldeni, egy példányt az arra rendszeresített füzetben, sorszámozva be kell ragasztani.   

Nagybejelentő: súlyosabb, orvosi ellátást igénylő balesetek, sérülések esetén a tanáriban 

elhelyezett dossziéban lévő hivatalos nyomtatványt kell a lehető legrövidebb időn belül 

kitöltenie a tanuló felügyeletét ellátó foglalkoztatottnak.   

A balesetek nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő lejelentését az igazgató által 

megbízott felelős végzi digitális rendszer alkalmazásával. A rendszerből nyomtatott 

dokumentáció mindkét példányát aláíratja a tanuló gondviselőjével. Egy példányt kap a 

gondviselő, egy példányt az intézményben kell megőrizni.  

  

11.4 Tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend  

A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek elkerülésére tett és a Házirendben rögzített 

intézkedések betartása mindenki számára kötelező.  

A nevelési-oktatási intézmény közreműködik a gyermekek, tanulók veszélyeztetettségének 

megelőzésében és megszüntetésében, ennek során együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, 

a gyermekjogi képviselővel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot 

ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.  

Ha a nevelési-oktatási intézmény a gyermeket, tanulót veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy a gyermekközösség, a tanulóközösség védelme 

érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálatot vagy más, az 

ifjúságvédelem területen működő szervezetet, hatóságot, amely javaslatot tesz további 

intézkedésekre.  

A nevelési-oktatási intézményben, valamint a nevelési-oktatási intézményen kívül a 

gyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken energiaital, alkohol- és dohánytermék 

nem árusítható. A nevelési-oktatási intézményben, valamint a nevelési-oktatási intézményen 
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kívül a gyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohánytermék nem 

fogyasztható.  

A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek észlelésekor minden foglalkoztatott számára 

kötelező  

➢ a veszély elhárításának megkezdésével egyidejűleg a vezetőség és a gondnokság 

tájékoztatása;  

➢ a tanulókat biztonságba helyezni;  

➢ a vezetőség azonnali intézkedésként értesíti a megfelelő hatóságot és a 

fenntartót.  

  

11.5 Rendkívüli események esetén szükséges teendők  
  

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan előre nem látható esemény, amely a 

munkavégzés szokásos menetét akadályozza; a tanulók, a foglalkoztatottak és más 

benntartózkodók életét, testi épségét, egészségét, biztonságát, illetve az intézményi vagyon 

állagát – a szokásos mértékű elhasználódást kivéve – veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek 

minősül különösen a természeti katasztrófa (pl. földrengés, villámcsapás, árvíz, stb.), a tűz, a 

robbantással vagy más közveszéllyel történő fenyegetés, amely előre nem látható munkáltatói, 

igazgatási vagy hatósági intézkedést igényel. Az intézményt érintő rendkívüli eseményekről az 

esemény bekövetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét követően haladéktalanul 

értesíteni kell a fenntartót is.  

Ha az intézmény bármely foglalkoztatottja az épületben rendkívüli eseményre utaló jelet 

tapasztal vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli 

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy az 

iskolatitkárnak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs foglalkoztatott a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.  

A fenti kötelezettség vonatkozik tűzesetre és minden egyéb személy-és 

vagyonbiztonságot veszélyeztető eseményre.  

A bombariadó és tűzriadó az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik. Lehetőség 

szerint a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni.  

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és foglalkoztatottak az épületet a tűzriadó 

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

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a hiányzó tanulók 

létszámának ismeretében a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal 

a gyülekező helyen tartózkodni. A tanóra, foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett 

épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, miután meggyőződött arról, 

hogy a felügyelete alá tartozó helyiségekben (tanterem, mosdó, öltöző) nem maradt 

tanuló.  

A tűz- vagy bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően 

haladéktalanul köteles bejelenteni a riadó tényét a rendőrségnek, továbbá köteles a 

fenntartót először telefonon, majd írásban is értesíteni. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos!  
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Az épületbe érkező rendvédelmi, illetve katasztrófavédelmi szerv vezetőjét az 

intézményben tartózkodó vezetőnek / riadót elrendelő személynek tájékoztatni kell az 

alábbiakról:  

a) a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

b) a veszélyeztetett épület jellemzőiről,  

c) az épületben található veszélyes anyagokról,  

d) a közművek helyéről,  

e) az épületben tartózkodók létszámáról, koráról,  

f) az épület kiürítéséről.  

  

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet átvevő foglalkoztatott 

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 igazgatója pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

    

  

12. A  FEGYELMI  ELJÁRÁST  MEGELŐZŐ 

 EGYEZTETŐ  

 ELJÁRÁS,  VALAMINT  A  TANULÓVAL  SZEMBEN  

LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES  

SZABÁLYAI  
  

12.1 Az egyeztető eljárás szabályai A fegyelmi eljárást a köznevelési törvényben 

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.  

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, 

kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő 

egyetért. A fegyelmi eljárás megindítását megelőzően a kötelességszegéssel gyanúsított 

tanuló – ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője – figyelmét a 

tanulmányi rendszeren keresztül és postai úton írásban fel kell hívni az egyeztető eljárás 

igénybevételének lehetőségére. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő a postai értesítés 
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kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az 

egyeztető eljárás lefolytatását. Ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá 

ha a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezésétől számított tizenöt napon 

belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást le kell folytatni.  

  

Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja.  

  

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

eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél 

kezdeményezésére az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a 

sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. 

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

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

szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az 

egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

  

  

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

a) az intézmény igazgatója a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően 

személyes találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható 

menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás 

lehetőségéről  

b) 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  

c) az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége  

d) súlyos, közösségellenes 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.  

e) 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  

f) az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény igazgatója olyan helyiséget 

jelöl ki, ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

g) az intézmény igazgatója 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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h) a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre 

hivatkozva utasíthatja vissza  

i) 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  

j) ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél 

egyetért, az intézmény igazgatója a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de 

legföljebb három hónapra felfüggeszti  

k) az egyeztetést vezetőnek és az intézmény igazgatójának arra kell törekednie, 

hogy az egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos 

megállapodással lezáruljon  

l) az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás 

készül, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

m) 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  

n) az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

o) a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az 

írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

  

  

12.2 A fegyelmi eljárás szabályai  
  

Tanuló ellen fegyelmi eljárás akkor indítható, ha kötelességeit súlyosan megszegi. A 

fegyelmi eljárást követően írásbeli határozattal az alábbi fegyelmi büntetések szabhatók 

ki:  

- megrovás  

- szigorú megrovás  

- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba   

- Kizárás: másik iskolában folytathatja tanulmányait.  

  

Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A 

fegyelmi eljárásban a tanulót szülője, törvényes képviselője, a tanulót és a szülőt 

meghatalmazott képviselője is képviselheti.  

A fegyelmi eljárás megindításáról – a tanuló terhére rótt kötelességszegés 

megjelölésével – a tanulót, kiskorú tanuló esetében a szülőt postai úton és a tanulmányi 

rendszeren keresztül is haladéktalanul értesíteni kell. Az értesítésben fel kell tüntetni a 

fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor 

is meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem 
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jelenik meg. A postai értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő 

külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja.  

A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy 

álláspontját, védekezését előadja. A kiskorú tanuló kérésére a meghallgatáson a szülő 

részvételét biztosítani kell. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt 

kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell 

tartani. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni.  

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

be kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő 

az üggyel kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási 

indítvánnyal élhessen.  

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

ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló 

bizonyítékokat.  

A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú 

bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg.  

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

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

nevét, az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az 

elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a 

szülő kéri.  

A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást 

tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy 

kérelemre bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő 

nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény.  

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

kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy 

a tanuló mellett szól.  

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

elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a 

nevelőtestület hozza. Az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat véleményét a fegyelmi 

eljárás során be kell szerezni.  

Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, a 

nevelésioktatási intézmény igazgatója jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek hiányában 

tartózkodási helye szerint illetékes gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a 

gyámhatóság számára is.  

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

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy 

bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az 

elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi 

eljárást határozattal meg kell szüntetni,   

- ha a tanuló nem követett el kötelességszegést,   

- a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,  
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- a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt 

el,  

- a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy nem bizonyítható, hogy a 

kötelességszegést a tanuló követte el.  

  

A fegyelmi határozatról a kihirdetést követően a tanulmányi rendszeren keresztül 

haladéktalanul értesíteni kell a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt, azzal a 

tájékoztatással, hogy a tanulmányi rendszeren keresztül továbbított értesítéssel a döntés 

nem minősül közöltnek. A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül 

postai úton is meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a 

szülőjének.  

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

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

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

lemondott.  

A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv 

megjelölését, a határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi 

büntetést, a büntetés időtartamát, a felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra 

való utalást.  

A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a 

tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező 

részben foglalt döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. 

A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, 

a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését. Ha első fokon a 

nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást 

vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja.  

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

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül 

kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani.  

A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles 

továbbítani a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy 

valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre 

vonatkozó véleményével ellátva.  

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a 

tanulónak a Polgári Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a 

tanuló által elkövetett kötelességszegés érintett.  

A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt az, ki az elsőfokú 

fegyelmi határozat meghozatalából ki lett zárva és aki abban részt vett, továbbá az, aki 

az ügyben tanúvallomást tett vagy szakértőként eljárt.  

Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles azt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és 

kiskorú tanuló esetén a szülő is bejelentheti. A nevelőtestület tagja ellen bejelentett 

kizárási ok esetén az iskola, a kollégium igazgatója, vezetője, egyéb esetekben a 

másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának munkáltatója megállapítja a kizárási ok 

fennállását.  
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13. TANULÓK DÍJAZÁSÁVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK  

Az intézmény tanulók díjazására vonatkozó rendelkezéseket nem alkalmaz.  

  

14. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS 

RENDJE  

14.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  Az iskola 

rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását 

koordináló szervezettel. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi 

személyekkel:  

- az iskolaorvos, -  fogorvos  

- az iskolai védőnő  

  

14.1.1 Az iskolaorvos feladatai  

➢ Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény és az annak 

végrehajtását tartalmazó 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) 

NM-rendelet szerint végzi.  

➢ Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján 

az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és 

ellátását. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az 

intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az 

igazgatóhelyettes végzi.  

➢ Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig 

egyezteti az iskola igazgatójával. Munkaterve az éves intézményi 

munkaterv melléklete.  

➢ Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat:  

➢ Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók 

évente egy alkalommal történő szűrővizsgálata  

➢ A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló 

gondozásba vétele.  

➢ A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-

ig végzi el. ➢ A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, 

könnyített-, felmentett illetve normál testnevelési csoportokba való 

besorolást a tanév első hónapjában elvégzi, kivéve, ha a vizsgálat oka 

később következett be.  

➢ Elvégzi a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső 

sportegyesületben nem tag, de diáksportköri versenyeken induló 

diákok körében.  

➢ Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az 

elrendelt járványügyi intézkedések végrehajtását.  
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➢ Sürgősségi eseti ellátást végez.  

➢ Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó 

dokumentumok vezetéséről. A védőnő közreműködésével 

rendszeresen ellenőrzi a tanulók részvételét a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a 

diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt 

követően a háziorvosi rendelőbe irányítja kezelésre.  

➢ Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel 

és a testnevelővel, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 

rendellenességekre.  

  

14.1.2 A fogorvos feladata  

➢ A tanév elején a titkárság által egyeztetett időpontban elvégzi a 

tanulók fogászati szűrését. Az eredményről elsődlegesen az EESZT 

felületén tájékoztatja a szülőket / gondviselőket. Szükség esetén az 

osztályfőnökökön keresztül papír alapon valósul meg a tájékoztatás.  

14.1.3 Az iskolai védőnő feladatai  

➢ A védőnő munkájának végzése során együttműködik az 

iskolaorvossal. 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 igazgatóhelyetteseivel.  

➢ Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő 

munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökökkel 

együttműködve. ➢ Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel 

(Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, Család-, és 

Gyermekjóléti Központ, stb.).  

  

Gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok  

➢ Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének 

megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az 

ifjúságvédelem az intézmény összes foglalkoztatottjának alapvető 

feladata.   

➢ A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott 

igazgatóhelyettesek kapcsolatot tartanak fenn a Család-, és 

Gyermekjóléti Központ 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.  
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14.1.4 Eljárás betegség, rosszullét esetén  

➢ Ha a tanuló tanítási időben megbetegszik, rosszul lesz, ezt jeleznie 

kell az őt felügyelő pedagógusnak vagy osztályfőnökének. A 

védőnőhöz kell kísérni a szülő (gondviselő) egyidejű értesítésével. 

Ha a szülő (gondviselő) kéri és a tanuló állapota ezt megengedi, 

egyedül is hazamehet.   

➢ Az azonnali orvosi beavatkozás nélkül megoldható sérülések (csípés, 

zúzódás, horzsolás, szálka…) ellátása, fertőtlenítése a védőnő vagy 

az ő munkaidején kívül a pedagógus  vagy NOKS 

 foglalkoztatottak feladata. Még a jelentéktelennek tűnő sérülésről 

is tájékoztatni kell a szülőt (gondviselőt), mert ezek a későbbiekben 

előre nem felmérhető következményekkel járhatnak.    

➢ A szülőnek (gondviselőnek) a tanév első napjáig írásban kell jeleznie, 

ha gyermeke gyógyszert szed, és ez iskolai életére befolyással van; 

különösen, ha a gyógyszert az intézményben is szednie kell. A szülő 

(gondviselő) gyermeke minden betegségéről, allergiájáról, 

érzékenységéről, sajátos egészségi állapotáról, ezek tüneteiről 

értesíti az intézményt a részletes tudni- és tennivalók ismertetésével, 

melyben kitér a hagyományostól eltérő törődés periódusaira, 

módjára, azonnali speciális hozzáértést vagy ismeretet nem követelő, 

orvos nélkül is elvégezhető beavatkozásokra, illetve szakorvos, 

mentő értesítésének szükségességére. A tudnivalókról a szülő 

(gondviselő) hozzájárulásával az iskola valamennyi tanulóval 

foglalkozó pedagógust értesíti. Az információk bizalmasan 

kezelendők, csak a gyermek érdekében használhatók fel!    

  

  

14.2 A diabétesszel élő, valamint fokozott kockázatú allergiás 

betegséggel diagnosztizált tanulók egészségének megőrzésével 

kapcsolatos intézményi előírások, rendelkezések  

  

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermek  

A szülő kötelezettsége, hogy fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeke 

fokozott figyelmet igénylő egészségi állapotáról és a megteendő sürgősségi intézkedésekről a 

beiratkozással egyidejűleg, vagy a diagnózis ismertté válását követően haladéktalanul 

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

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

tanulót terheli.  

  

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

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

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján speciális ellátást biztosítja.  

  

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

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

szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt 

vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédőnő 

útján biztosítja. Számára elrendelheti:  

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését,  

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

a megadott kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a 

szükséges mennyiségű inzulin beadását.   

  

A tanuló speciális étkezési szükségleteit biztonsága érdekében a szülő (gondviselő) jelezi az 

osztályfőnöknek. A speciális étrendről a szülő (gondviselő) gondoskodik, a hűtésről, tárolásról, 

tálalásról a konyha. A gyermekek allergiás reakcióit nem ismerve, gyógyszert a gyermekeknek 

kizárólag a szülő (gondviselő) írásos hozzájárulásával adunk be.    
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15. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, VALAMINT A 

HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK  
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 kötelesek megjelenni. Az 

ünnepség jellegétől függően felhangzik, a műsor része a Himnusz, a Szózat, az iskolazászló.   

Nemzeti ünnepeink, megemlékezéseink:  

március 15. - az 1848-as forradalom és szabadságharc megünneplése 

október 6-   - az aradi vértanúk napja  

október 23. - a köztársaság és az 1956-os forradalom ünnepe 

június 4.     – a nemzeti összetartozás napja Iskolai szintű 

ünnepélyeink, rendezvényeink:  

  tanévnyitó, tanévzáró ünnepély / bizonyítványosztás Fazekas-gála  

Fazekas-nap  

8. osztályosok ballagása  

farsangi bál: alsó és felső tagozatnak külön  

gyermeknap  

színház-, hangverseny-, mozi-, kiállításlátogatások  

diákolimpiák és focibajnokságok témahetek  

tanévet átfogó "zöld jeles napok"-hoz kapcsolódó folyamatos 

rendezvények: a víz világnapja, a Föld napja, madarak és fák napja, 

nemzetiségi programok.  

  

Az iskolánkban kialakult hagyományaink ápolása, bővítése, hírnevünk megőrzése 

iskolaközösségünk minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával 

kapcsolatos programokat, időpontokat az iskola éves munkatervében rögzítjük. A 

néphagyományok, szokások megismertetése és gyakorlata, ill. azok felelevenítése eddig is 

jelentős szerepet kapott hagyományőrző programunkban, pl.: aktuális népszokásokkal, népi 

játékokkal, népi játszóház szervezésével.  

Nemzetiségi iskolaként külön hangsúlyt fektetünk a német nemzetiségek szokásainak 

megismertetésére: fontos a tanévkezdő Schultüte, a Márton nap és a magyarországi németek 

történelméhez kapcsolódó minden fontos esemény - felmenő rendszerben, a tanulmányokba 

illesztve.  

    

16. ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, PAPÍRALAPÚ 

NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSI ÉS KEZELÉSI RENDJE  

Az Emberi Erőforrások Minisztere jóváhagyta a KRÉTA rendszert, mint a kötelező tanügyi 

nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartást az alábbi tanügyi nyomtatványok 

tekintetében:  

- osztálynapló;  

- csoportnapló;  

- egyéb foglalkozási napló;  
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- órarend;  

- tantárgyfelosztás,  

- ellenőrző.  

  

16.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítési rendje  
Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat kinyomtatás után szükség szerint iktatni, 

aláírni és pecsételni kell.   

Az alábbi nyomtatványok tartoznak ebbe a kategóriába:  

 nem iktatjuk:         iktatjuk  

ellenőrző        mulasztásokról szóló értesítés 

iskolalátogatási igazolás  

Az iktatott dokumentumról fénymásolatot kell készíteni és az irattárban elhelyezni.  

  

16.2 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumok kezelési rendje  

A miniszteri jóváhagyás lehetővé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtől kezdve a fenti 

tanügy-igazgatási dokumentumok már a KRÉTA rendszerben tárolhatóak, őrizhetőek, a 

rendszerben előállított naplók elfogadott hivatalos dokumentumnak minősülnek, és – 

jogszabályi kivételektől eltekintve – nem szükséges kinyomtatni őket. Ezen 

dokumentumokat a tanév végén elektronikus úton, a Kréta rendszerben iktatja az 

általános igazgatóhelyettes.  

KIR adatszolgáltatás  

A mindenkori törvényi előírásoknak megfelelően az iskola igazgatója végzi.  

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

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk.   

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 

bélyegzőjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb 

elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az 
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informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által 

felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá.   

  

16.3 Egyéb iratok hitelesítésének rendje  
Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím), 

az irat iktatószáma (Poszeidon iktatás), az ügyintéző neve, az irat tárgya, az esetleges 

hivatkozási szám, a mellékletek száma.   

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

kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, az 

irat jobb oldalán a kiadványozó neve „s.k.” szerepel, alatta pedig hivatali beosztását kell 

feltüntetni. Baloldalon „A kiadvány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a 

záradékot aláírásával és bélyegzővel hitelesíti.    

A bizonyítványokat, tájékoztatókat, naplókat, anyakönyveket az osztályfőnök és az 

igazgatóhelyettes együttesen írják alá, nyitják meg, zárják le, pecsételik. A törzslapok 

nyomtatása szigorú számadású, vízjeles papírokra a KRÉTA naplóból történik.   

Az értesítéseket, meghívókat, tájékoztató tartalmú leveleket az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek írják alá, pecsételik.   

A munkaközösségi értekezletek jegyzőkönyveit a közösség vezetője, a tantestületi 

értekezletekét, a beszámolókat, az intézményi dokumentumokat az igazgató írja alá és két 

pedagógus hitelesíti.    

A szülővel való kapcsolattartás során keletkezett, nem iktatott leveleket az osztályfőnökök írják 

alá bélyegző használata nélkül.    

Az intézményi bélyegzők használatára az igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, 

az iskolatitkárok a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnökök az év végi 

érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor 

jogosultak.  

  

16.4 Elektronikus aláírásra vonatkozó szabályok  
Digitális aláírással nem rendelkezünk, így ilyen dokumentumokra vonatkozó szabályok 

nincsenek.  

    

17. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI 

FORMÁJA, IDŐKERETEI  

  

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 
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foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról 

enaplót kell vezetni.  

17.1 A napközis és tanulószobai foglalkozások  - a tanítás utáni időszakban 

szervezhetők.   

- Céljuk elsősorban a tanítási órán szerzett ismeretek elmélyítése, a házi 

feladatok elkészítése és délutáni időszakban a szabadidő hasznos 

eltöltésének biztosítása.  

- A napközis csoportokat alsó tagozaton, jellemzően osztálykeretben 

szervezzük meg.  

- A tanulószobai csoportokat a felső tagozatos diákok számára szervezzük. - 

 A foglalkozásokat rögzíteni kell az e-naplóban.  

17.2 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.   

- A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és 

fejlesztését célozza. A tanulók intézményi, városi 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 igazgatóhelyettesek 

felelősek.  

17.3 A felzárkóztatások, korrepetálások  
- célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás.   

- A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.   

- A foglalkozásokat rögzíteni kell az e-naplóban.  

17.4 Egyéni fejlesztésben  
- elsősorban a pedagógiai szakvéleménnyel rendelkező tanulók részesülnek. 

1-4 fős csoportokban, elsősorban szakirányú végzettséggel rendelkező 

pedagógusok tartják. Rendkívüli esetben, hosszabb betegség miatti hiányzás 

után a tanuló felzárkóztatása történhet egyéni fejlesztés keretében.  

- A foglalkozásokat rögzíteni kell az e-naplóban.  

17.5 Egyéb  
- Az  éves  munkaterv  alapján  az  osztályfőnökök 

 kirándulásokat szervezhetnek a mindenkori osztályuk tanulói számára, 

szülői támogatás alapján. A részvétel költségeit a szülők fedezik, szükség 

esetén az osztályfőnök a rászoruló gyerekeknek alapítványi támogatást 

kérhet. (További szabályozás a Pedagógiai Programban található.)   
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- Amennyiben az iskola többnapos tanulmányi és a külföldi iskolai 

kirándulást szervez, - külön jogszabályban meghatározott – 

felelősségbiztosítást kell kötni a szervezőnek, amelynek kedvezményezettje 

a tanuló.  

- Az egyes programok fenntartó általi finanszírozása minden esetben egyedi, 

előzetes igazgatói igénybejelentés és fenntartói engedélyezés alapján a 

rendelkezésre álló költségvetés függvényében valósulhat meg a Dunakeszi 

Tankerületi Központ kötelezettségvállalási és beszerzési szabályzatainak 

betartásával. A programokat elsősorban a rendelkezésre álló 

munkaidőkeretben kell megvalósítani. Rendkívüli munkavégzés csak 

előzetes fenntartói engedéllyel rendelhető el.  

  

18. FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI  

Intézményünkben nem működik felnőttoktatás.  
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19. ISKOLAI SPORTKÖR  

Iskolánkban egyesületi formában, egyesületi díj fejében  működik diáksportkör, amelynek 

minden tanuló tagja lehet. A foglalkozásokat az egyesület szervezi, az általa megbízott 

sportvezető vezetésével. A sportköri foglalkozások csak a tanítási idő befejezése után 

kezdődhetnek és nem ütközhetnek a foglalkozást tartó pedagógus tanóráival.  

Iskolánk a helyi Diáksport Egyesülettel együttműködési megállapodás alapján működik együtt.  

Az iskola és a Diáksport Egyesület vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör 

munkaterve, amelyet az iskola igazgatója a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A 

feladatok megoldásához figyelembe veszi a Diáksport Egyesület munkatervét, biztosítja a 

megvalósításhoz szükséges feltételeket. A Diáksport Egyesület elnöke a tanév végén beszámol 

az egyesület tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel 

a tanévről szóló beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. A Diáksport Egyesület 

vezetőjével napi operatív kapcsolatot tart az intézmény igazgatója.  

A DSE vezetőjének előzetes tájékoztatási és engedélykérési kötelezettsége van az iskola 

tanulóit érintő rendezvényekről.  

  

20. EGYÉB RENDELKEZÉSEK  
  

20.1 Tiltott politikai tevékenység  

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

párt  

• politikai célú mozgalom  

• párthoz kötődő szervezet  

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

tevékenység folytatása addig, amíg az intézmény ellátja a tanulók 

felügyeletét.   

• Az intézmény helyiségei választások alkalmával - a választás 

lebonyolításának idejére, a választási eljárásról szóló törvényben 

meghatározottak szerint - szavazóhelyiségként igénybe vehetők. Az 

eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők.  

  

20.2 Tiltott reklámtevékenység  
Hirdetések megjelentetésének engedélyezésével kapcsolatos szabályok.  

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

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

- egészséges életmódra nevelés  

- környezetvédelem  

- közéleti  



 

64  

  

C2 General 

- kulturális -  oktatási.  

Ezen tevékenységekre vonatkozó plakátokat, hirdetményeket kifüggesztést megelőzően 

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

engedélyével függeszthető ki hirdetmény.  

  

20.3 Iskolai  tablóval,  iskolát  képviselő  kiadványokkal 

 kapcsolatos rendelkezések  

  

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

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

pedig csak az igazgató engedélyével történhet.  

Sajtónyilatkozat megtétele előtt minden esetben egyeztetési kötelezettsége van minden 

foglalkoztatottnak a fenntartóval.  

  

20.4 Pénzkezelés  
  
Az intézmény alkalmazottai a jogszabályban meghatározott szolgáltatási díjakon (fenntartó 

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

ellátásáért ellenszolgáltatást, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épületében térítés ellenében 

igénybe vehető szolgáltatást érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkező, külső jogi személy 

végezhet, ebben az esetben pedig világos tájékoztatást kell nyújtani a szolgáltatást igénybe 

vevők részére a szolgáltató kilétéről, valamint a tevékenység kiegészítő, fakultatív jellegéről. 

Az intézményben működő, nem kötelező szolgáltatásokért pénzt csak számla vagy nyugta 

ellenében lehet átvenni.   

  

Az osztályok szülői közössége dönt arról, hogy az osztály önként vállalt tevékenységeivel 

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

tanítási órák ideje alatt megvalósuló programokon való egyenlő hozzáférést az osztálypénz 

fizetésének képességétől függetlenül biztosítani kell. Az osztálypénz beszedésével és 

kezelésével pedagógus nem bízható meg, osztálypénz számla tulajdonosa pedagógus nem lehet.  

  

20.5 Anyagi  kötelezettségvállalással  járó  jogügyletekre 

 vonatkozó nyilatkozattétel  

  

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói szabályzat vagy külön döntés rendelkezik.  

A Dunakeszi Tankerületi Központ költségvetésének terhére kötelezettségvállalás 

kezdeményezésére az iskola igazgatója, távolléte vagy akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy jogosult az igazgatóval történt szóbeli egyeztetést követően.  
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A kezdeményező vezető felelős a kötelezettségvállalás:  

• szükségességért, indokoltságáért,  

• megfelelő időben való kezdeményezéséért,  

• szakmai tartalmáért és megalapozottságáért,  

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

érdekeinek érvényesítéséért,  

• a jogszabályban és a fenntartó szabályzataiban előírt követelmények betartásáért és 

betartatásáért (pl. köztartozásmentes igazolás, árajánlatok beszerzésére vonatkozó 

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

kötelezettségvállalással kapcsolatos dokumentumok szabályos, pontos elkészítéséért, 

kitöltéséért, előzetes fedezetvizsgálat kezdeményezéséért, szerződő felek 

felkutatásáért).  

Kötelezettségvállalási jog:  

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

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

felhatalmazott személyek jogosultak.  

A kötelezettségvállalás folyamatában résztvevő alkalmazottakra is szigorúan 

vonatkoznak a jogszabályok, a Dunakeszi Tankerületi Központ szabályzatai, utasításai 

és a pontos, megbízható munkavégzés, a vezetőség munkájának segítése. A 

tudomásukra jutott információkról azonnali tájékoztatási kötelezettségük van az 

intézmény vezetősége felé. Probléma esetén az intézmény vezetősége azonnal 

tájékoztatja a Dunakeszi Tankerületi Központot.    
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21.  ZÁRADÉK (LEGITIMÁCIÓ)  
  

  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az igazgató a nevelőtestület bevonásával készítette el.   

  

Kelt:……………….    

    __________________________  

  Ph.  …………………..(NÉV)  

  

  

  

 igazgató  

A nevelőtestület ………………... napján tartott ülésén véleményezte és elfogadta.  

  

Kelt:……………….  

  __________________________  

  …………………..(NÉV)   pedagógus  

  

  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskolai diákönkormányzat …………………. napján 

tartott ülésén véleményezte.   

  

Kelt:……………….  

  __________________________  

  …………………..(NÉV)  

  DÖK segítő pedagógus  

  

  

  

  

  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői közösség ……………….. napján tartott ülésén 

véleményezte.   

  

Kelt:……………….  

  __________________________  

  …………………..(NÉV)  

  szülői közösség képviselője Iktatószám:   
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Szervezeti és Működési Szabályzat  

  

Jóváhagyás  

  

  

  

…………………………………………….(OM  ……..)  20..  .  ………  kiadványozott  

Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyom.   

  

  

  

  

  

  

Dunakeszi, 20..  

  

  

  

  

          tankerületi igazgató  

    

MELLÉKLETEK  
  

  

  

1. Szervezeti ábra  

2. Adatkezelési szabályzat (GDPR)  

3. Munkaköri leírások  

4. Iratkezelési szabályzat, Intézményi irattári tételsor  
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5. Panaszkezelési szabályzat  

6. Könyvtárhasználati szabályzat  

7. Közzétételi szabályzat  

8. Bélyegzőhasználati szabályzat  

9. Nyomtatványok  

10. Tanulószállítással kapcsolatos szabályzat  

11. TÉR – intézményi szabályzat  
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2. Adatkezelési szabályzat (GDPR)  
2. számú melléklet  

ADATKEZELÉSI ÉS ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT  

1. Általános rendelkezések  

  

 1.1.  Az adatkezelési szabályzat célja  

A Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola (a 

továbbiakban: Intézmény/Adatkezelő) köznevelési közfeladatai ellátása során elkötelezett az 

adatvédelmi és adatbiztonsági előírások betartása iránt. Az Európai Parlament és a Tanács 

(EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) (a továbbiakban: GDPR), valamint az 

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

törvény (a továbbiakban: Infotv.) mindenkor hatályos szabályain túl az intézmény vezetője kiadja 

jelen adatkezelési és adatvédelmi szabályzatot (a továbbiakban: szabályzat).  

  

Jelen szabályzat célja biztosítani az adatvédelem alapjogi elveinek, az információs 

önrendelkezési jognak és az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését, 

megakadályozni a jogosulatlan hozzáférést, az adatok jogosulatlan megváltoztatását és 

nyilvánosságra hozatalát.  

  

A szabályzat célja továbbá, hogy az Intézmény kezelésében lévő személyes adatok 

tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az 

adatkezeléssel, adatfeldolgozással, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal 

kapcsolatos adatvédelmi követelményekre.  

  

Az Intézményben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg.  

 1.2.  Az Adatkezelő megnevezése  

Intézmény neve:  Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános 

Iskola  
 Székhely:  2120 Dunakeszi, Radnóti u. 29.  

 Postacím:  2120 Dunakeszi, Radnóti u. 29.  

 E-mail cím:  titkarsag@dunakeszi-fazekas.hu  

 Telefonszám:  +36 30 260 5859  +36 27 547 135  

 Honlap:  https://dunakeszi-fazekas.hu/wordpress/  

  

  

1.3.  Az Intézmény adatvédelmi tisztviselőjének elérhetőségei  

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293  
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 1.4.  A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok  

- Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok 

szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános 

adatvédelmi rendelet; a továbbiakban: GDPR),  

- Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi  

CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.),  

- A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.), -  A nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.),  

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.), - A nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet),  

- A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

Kormányrendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet),  

- Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (a továbbiakban: Onytv.),  

- A pedagógusok teljesítményértékeléséról szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a továbbiakban: 

TÉR rendelet).  

  

 1.5.  A szabályzat személyi, tárgyi hatálya  

Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed az Intézményben:  

a) köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbízási jogviszonyban álló 

foglalkoztatottakra,  

b) tanulói jogviszonyban álló személyekre,  

c) a kiskorú tanulók törvényes képviselőire,  

minden olyan személyre, aki az Intézmény használatában álló domain alatt üzemeltetett honlapot 

— https://dunakeszi-fazekas.hu/wordpress/— látogatja.  

  

Az adatkezelési szabályzat tárgyi hatálya az Intézmény által kezelt személyes, közérdekű vagy 

közérdekből nyilvános adatra terjed ki.  

 1.6.  Értelmező rendelkezések  

Jelen szabályzat alkalmazása során a GDPR 4. cikkében meghatározott fogalmakat kell érteni, a 

következő kiegészítésekkel:  

a) érintett: bármely információ alapján azonosított vagy azonosítható természetes személy, 

akinek személyes adatait az Intézmény kezeli.  

b) azonosítható természetes személy: aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen 

valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a 

természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható.  

c) személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 

bármely információ.  

d) érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes 

adatainak kezelése kapcsán megillető jogosultságai.  
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e) egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 

vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 

szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 

egészségi állapotáról.  

f) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire 

vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé 

teszi vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy 

a daktiloszkópiai adat.  

g) genetikai adat: egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemzőire 

vonatkozó minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziológiájára vagy 

egészségi állapotára vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely elsősorban az említett 

természetes személyből vett biológiai minta elemzéséből ered.  

h) adatkezelő: jelen szabályzat alapján az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének 

céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és 

eszközeit az uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő 

kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is 

meghatározhatja.  

i) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 

felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel 

útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés.  

j) adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel.  

k) címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik 

fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a 

tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek 

címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az 

adatkezelés céljainak megfelelően, az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak.  

l) adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé 

tétele.  

m) nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele.  

n) adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem 

lehetséges.  

o) adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése.  

p) álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében 

további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes 

adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további 

információt külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, 

hogy azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem 

lehet kapcsolni.  

q) adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége.  
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r) nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon — centralizált, decentralizált 

vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint --- tagolt állománya, amely 

meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető.  

s) az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt 

érintő személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor 

visszavonja. A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás 

előtti adatkezelés jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni 

kell. A hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint 

annak megadását.  

t) adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi.  

u) adatbiztonság: az adatvédelmi incidens bekövetkezését megelőzni képes szervezési, 

technikai megoldások, valamint eljárási szabályok összessége; az adatkezelés azon állapota, 

amelyben a kockázati tényezőket – és ezáltal a fenyegetettséget – a szervezési, műszaki 

megoldások és intézkedések a minimálisra csökkentik.  

v) felügyeleti hatóság: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH), mely 

közigazgatási eljárás keretében jár el a személyes adatok védelme, illetve Unión belüli szabad 

áramlásának biztosítása érdekében autonóm közhatalmi szervként.  

  

2. Az adatkezelés főbb szabályai  

  

 2.1  Az adatkezelés alapelvei  

  

Az Intézmény által végzett adatkezelések, adatfeldolgozások teljes folyamata során az alábbi 

adatvédelmi alapelveknek kell egyszerre érvényesülnie (GDPR 5. cikk):  

a) Jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság: a személyes adatok kezelését 

jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell 

végezni. Az érintett bármikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet 

érintetti jogainak gyakorlásával, továbbá lehetősége van arra, hogy közigazgatási 

vagy bírósági eljárás útján gyakorolja a jogorvoslathoz való jogát.  

b) Célhoz kötöttség: a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és 

jogszerű célból történhet, azok kezelése nem történhet ezekkel a célokkal össze nem 

egyeztethető módon. Nem minősül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a 

közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy 

statisztikai célból történő további adatkezelés.  

c) Adattakarékosság: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából 

megfelelőek és relevánsak kell, hogy legyenek, és a szükségesre kell korlátozódniuk.  

d) Pontosság: a személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell 

lenniük. Minden észszerű intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az 
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adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes adatok haladéktalanul törlésre 

vagy helyesbítésre kerüljenek.  

e) Korlátozott tárolhatóság: a személyes adatok tárolása olyan formában kell, hogy 

történjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges 

ideig teszi lehetővé az érintettek azonosítását. A személyes adatok ennél hosszabb 

ideig történő tárolására csak közérdekű archiválás, tudományos és történelmi kutatás, 

vagy statisztika készítése céljából kerülhet sor.  

f) Integritás és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, 

hogy biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága (az adatok 

jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével 

vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve).  

g) Elszámoltathatóság: Az Intézmény felelős az e pontban foglaltaknak való 

megfelelésért, továbbá – szükség esetén – képesnek kell lennie e megfelelések 

igazolására.  

  

2.2 Az adatkezelési jogalapok A személyes adatok kezelése az Intézményben kizárólag akkor 

és annyiban jogszerű, amennyiben legalább az alábbiak egyike teljesül (GDPR 6. cikk):  

a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez;    

b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy 

az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 

szükséges;    

c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;    

d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges;    

e) az adatkezelés közérdekű vagy az Intézményre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának 

keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;    

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei 

vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 

különösen, ha az érintett gyermek.  

  

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt az adatkezelési tájékoztatóban 

egyértelműen és részletesen tájékoztatja többek között az adatkezelés tényéről, jogalapjáról, 

céljáról és az érintetti jogokról.  

Hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén az „érintett hozzájárulása” akkor tekinthető az 

adatkezelés érvényes jogalapjának, amennyiben az az érintett akaratának önkéntes, konkrét 

és megfelelő tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett 

nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy 

beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez.  

Különleges adatot az Intézmény csak jogszabály kifejezett rendelkezése vagy az érintett írásos 

hozzájárulása alapján kezel (GDPR 9. cikk).  

Az Infotv. rendelkezései alapján személyes adat akkor kezelhető, ha:  
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a) azt törvény vagy – törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben, 

különleges adatnak vagy bűnügyi személyes adatnak nem minősülő adat esetén – 

helyi önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli;  

b) az a) pontban meghatározottak hiányában az az adatkezelő törvényben meghatározott 

feladatainak ellátásához feltétlenül szükséges és az érintett a személyes adatok 

kezeléséhez kifejezetten hozzájárult,  

c) az a) pontban meghatározottak hiányában az az érintett vagy más személy 

létfontosságú érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy 

javait fenyegető közvetlen veszély elhárításához vagy megelőzéséhez szükséges és 

azzal arányos, vagy  

d) az a) pontban meghatározottak hiányában a személyes adatot az érintett kifejezetten 

nyilvánosságra hozta és az az adatkezelés céljának megvalósulásához szükséges és 

azzal arányos.  

  

 2.3  Az érintetti jogok  

  

Az adatbiztonsági követelmények teljesülése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme 

érdekében a tájékoztatás megadása, az adatokba történő betekintés biztosítása, illetve azokról 

másolat kiadása is az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) személyének 

azonosításához kötött.   

Kiskorú érintett esetén, a szülői felügyeletet gyakorló személy (törvényes képviselő) 

gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes 

képviselő) által benyújtott, az őt megillető jogosultságok érvényesítésére irányuló kérelmet 

annak benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, de legfeljebb egy hónapon belül elbírálja 

és döntéséről a kérelmet benyújtót írásban vagy elektronikusan benyújtott kérelem esetén 

elektronikus úton értesíti.  

  

1. Tájékoztatás és hozzáférés joga   

  

Az adatkezeléssel érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) az Intézményhez, mint 

adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy ki, milyen jogalapon, 

milyen adatkezelési célból, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel róla, továbbá 

arról, hogy az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, mely személyes adataihoz 

biztosított hozzáférést vagy kinek továbbította az érintett személyes adatait.  Az Nkt. a 

törvényes képviselő hozzáféréshez való jogát korlátozza akként, hogy a gyermek és a kiskorú 

tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, illetve azokat a 

tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül hozzáférhetővé kell tenni, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését.  

  

2. Helyesbítéshez való jog   

  

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse 

a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljára figyelemmel, az érintett 

jogosult arra, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat 

útján történő – kiegészítését is.  
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3. Tiltakozás joga   

  

Az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő), a saját helyzetével kapcsolatos okokból 

bármikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha álláspontja szerint az Intézmény a személyes 

adatokat a megjelölt céllal összefüggésben nem megfelelően kezelné.    

  

4. Törléshez való jog   

  

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó 

személyes adatokat, az Intézmény pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó személyes 

adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje meghatározott feltételek fennállása esetén, 

melyek során az Intézménynek kell gondoskodnia a törölt adatok visszakereshetőségének 

megakadályozásáról. Az adatkezelés kapcsán az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes 

képviselő) csak akkor élhet a törléshez való jogával, ha az Intézmény közfeladat ellátása 

keretében végzett feladata végrehajtásához az adat nem szükséges.   

  

5. A zároláshoz (adatkezelés korlátozásához) való jog  

  

Az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) kérheti, hogy az érintett személyes 

adatai kezelését az Intézmény korlátozza, amennyiben az Intézménynek már nincs szüksége a 

személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igények 

előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az 

adatkezelés ellen. Ez utóbbi esetben a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg 

megállapításra nem kerül, hogy az Intézmény jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett 

jogos indokaival szemben.   

  

6. Jogorvoslathoz való jog   

  

Ha az feltételezhető, hogy sérültek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezelő 

az érintett személyes adatainak kezelése során megsértette a hatályos adatvédelmi 

követelményeket, akkor  

- közvetlenül az Intézményhez, mint adatkezelőhöz lehet fordulni, vagy    

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (Székhely: 1055 Budapest, 

Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgálatát,  

- továbbá lehetőség van a személyes adatok védelme érdekében bírósághoz fordulni.  

   

 2.4  Az érintetti joggyakorlásra vonatkozó eljárásrend  

  

 2.4.1  Az érintettek tájékoztatása  

  

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályhelyet is.  

Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője tájékoztatást kérhet személyes 

adatainak kezeléséról, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, 
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amelyet az Intézmény köteles teljesíteni. Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes 

képviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból, 

milyen jogalappal és milyen terjedelemben továbbították. Az érintettek a fenti jogok 

gyakorlására irányuló kérelmeiket papír alapon, vagy elektronikus úton, a 

titkarsag@dunakeszi-fazekas.hu  e-mail címen nyújthatják be az Intézmény részére.  

Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője vagy az Intézménnyel jogviszonyban 

nem álló személy számára, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény 

tájékoztatást ad az általa kezelt, illetőleg az általa megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott 

adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, 

címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen 

célból kapják vagy kapták meg az adatokat.  

Az igazgató – szükség esetén az adatvédelmi tisztviselő javaslatát kikérve – indokolatlan 

késedelem nélkül, de mindenféleképpen a kérelem benyújtásától számított 1 hónapon belül 

belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. Ez a határidő indokolt 

esetben további 2 hónappal meghosszabbítható. A határidő meghosszabbításáról az 

Intézmény a késedelem okainak megjelölésével a kérelem kézhezvételétől számított 1 

hónapon belül tájékoztatja a kérelmezőt. Ha a kérelmező elektronikus úton nyújtotta be a 

kérelmet, a tájékoztatást lehetőség szerint elektronikus úton kell megadni, kivéve, ha a 

kérelmező azt másként kéri.  

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy az érintetti joggyakorlás során benyújtott kérelmek – 

szükség esetén – az adatvédelmi tisztviselő részére eljussanak.  

 2.4.2  Az érintett személyek tiltakozási joga  

  

Az igazgató - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem 

benyújtását követően haladéktalanul, de legfeljebb 1 hónapon belül megvizsgálni, és annak 

eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az 

Intézmény köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - 

megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett 

intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot 

korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében.  

3. Az Intézményben nyilvántartott adatok köre  

  

Személyes adatot az Intézmény a közfeladatainak ellátása céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhet.   

Minden érintett, illetve kiskorú érintett esetén törvényes képviselője, akinek személyes adatát 

az Intézmény kezeli, köteles a személyes adataiban következő változást 8 napon belül jelezni 

az Intézmény felé, akár szóban, akár írásban, illetve a tanulmányi rendszeren keresztül.  

 3.1  Tanulók nyilvántartott és kezelt adatai (kötelező adatkezelés)  
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A tanulók személyes adatai a jogszabályokban meghatározott nyilvántartások vezetése 

céljából, oktatási-nevelési célból, gyermek-és ifjúságvédelmi célból valamint iskola - 

egészségügyi célból, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetőek.   

A tanulmányi rendszerben tárolt és nyilvántartott, tanulókra vonatkozó adatok:  

Az Intézmény a gyermekekre, tanulókra vonatkozóan a következő, Nkt.-ban meghatározott személyes 

adatokat tartja nyilván a tanulmányi rendszerében:  

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, 

neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra 

szolgáló okmány megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, 

valamint száma,  

b) a gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel 

családi pótlékra jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi 

és utóneve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe,  

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a 

gyermek igénybe vette-e és milyen időtartamban a Biztos Kezdet Gyerekházak 

szolgáltatásait,  

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos 

adatok:  da) felvételivel kapcsolatos adatok,  db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a 

jogviszony irányul,  dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,  

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  de) kiemelt figyelmet igényló 

gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok,  df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó 

adatok,  dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma,  dh) mérési azonosító,  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatok:  ea) az egyéni munkarenddel 

kapcsolatos adatok,   

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,   

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos 

adatok,  ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma,  ef) a tankönyvellátással 

kapcsolatos adatok,  eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok,  eh) a 

tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, f) az országos 

mérés-értékelés adatai,  

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése 

alapján szervezett határon túli kiránduláson,  

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton,  

i) azt, hogy a tanuló igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti tanoda szolgáltatásait, és milyen időtartamban.  

  

Az Intézmény tanulmányi rendszerében nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 
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igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a 

jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.  

A köznevelés információs rendszerében (KIR) rögzítendő tanulói adatok:  

Az Onytv. alapján, a törvény l . számú mellékletének I. részében szereplő, alábbi tanulói adatokat 

szükséges az Intézménynek a köznevelés információs rendszerében rögzítenie:  

A tanulói nyilvántartás a gyermek, tanuló alábbi személyes adatait tartalmazza:  

a) oktatási azonosító számát, társadalombiztosítási azonosító jelét,  

b) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, hátrányos és 

halmozottan hátrányos helyzetének tényét és hatályát,  

c) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tanköteles-e, 

jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,  

d) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, valamint megszűnés esetén annak 

tényét, hogy az érintett az adott köznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, 

szakképesítést,  

e) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

f) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

g) nevelésének, nevelés-oktatásának helyét,  

h) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, i) évfolyamát,  

j) melyik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt.-ban szabályozott határon túli 

kiránduláson,  

k) annak tényét és időtartamát, hogy a tanuló igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelméről és 

a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti tanoda szolgáltatásait,  

l) melyik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton,  

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuló neki felróható okból két 

alkalommal nem jelent meg az osztályozó vizsgán, vagy két alkalommal nem teljesítette a 

tanulmányi követelményeket.  

  

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált, illetve diabétesszel élő gyermekek, 

tanulók adatai:  

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapján biztosítania kell a diabétesszel élő, valamint 

a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek, tanulók egészségének 

megőrzésére fordított fokozott figyelmet.  

A szülő kötelezettsége, hogy fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált 

gyermeke egészségi állapotáról és a megteendő sürgősségi intézkedésekről a beiratkozással 

egyidejűleg, vagy a diagnózis ismertté válását követően haladéktalanul tájékoztassa az 

Intézményt, nagykorú tanuló esetén ez a nyilatkozattételi kötelezettség a tanulót terheli.  

  

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatározott további kötelezettségei keretében a gyermek, 

tanuló következő adatait tartja nyilván:  
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a) tanulói hiányzás miatti adatkezelés, mely szükségesség teszi a betegség miatt távollét 

időtartamának, illetve az igazolásban szereplő személyes adatoknak a kezelését, mely 

egészségügyi, különleges adatot is tartalmazhat,  

b) tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatkezelés,   

c) tanuló és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvántartás. A diákigazolványok 

kiadásával kapcsolatos adatkezelés:  

Az Intézmény a tanuló részére - kérelemre – diákigazolvány kiadását kezdeményezi. A 

diákigazolvány elkészítéséről az egységes elektronikuskártya-kibocsátási keretrendszerről 

szóló 2014. LXXXIII. évi törvény (a továbbiakban: Nektv.) szerinti kártyakibocsátó 

gondoskodik. A diákigazolvány a Nektv. szerinti kártya, amely közokirat. A NEK 

működtetője a diákigazolvány kiállítása céljából kezeli a Nektv.-ben meghatározott adatokat: 

a kérelmező természetes személyazonosító adatait és lakcímét; valamint a kártya 

kézbesítéséhez szükséges adatokat.   

  

A diákigazolvány tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakó- vagy 

tartózkodási helyének településnevét, állampolgárságát, a tanuló aláírását, cselekvőképtelen 

tanuló esetén a szülő aláírását.   

A diákigazolvány tartalmazza továbbá a tanuló fényképét, oktatási azonosító számát, az iskola nevét 

és címét.   

A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további - nem személyes 

adatok - is feltüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell 

igényelni. Az elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók. 

A tanulói edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:  

A tanulók fizikai állapotának és edzettségének mérési adatait tartalmazó informatikai alapú 

diagnosztikus értékelő rendszert, a Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Tesztet (a 

továbbiakban: NETFIT) a tanulók egészségi állapotának nyomon követése céljából a Magyar 

Diáksport Szövetség működteti.  

A NETFIT – mérési azonosító alkalmazásával – a tanuló következő személyes adatait tartalmazza:  

a) mérési azonosító,  

b) születési év és hónap,  

c) nem,  

d) decimális életkor,  

e) sajátos nevelési igényre vonatkozó adat,  

f) évfolyam,  

g) az iskola feladatellátási helye,  

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.  

  

A nyilvántartás adatai az első adatfelvételtől számított tíz évig kezelhetők.  

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végző pedagógus – mérésben érintett 

tanulónként, mérési azonosító alkalmazásával – rögzíti és feltölti a NETFIT-be. A fizikai 

fittségi mérés tanulót érintő eredményeit a tanuló és a szülő a tanuló mérési azonosítójának 

felhasználásával megismerheti.  
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3.2  A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók valamint a köznevelési dolgozók adatai   

  

• A munkáltató a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állótól olyan, a 

foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó nyilatkozat megtételét vagy 

személyes adat közlését követelheti, amely a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

létesítése, teljesítése, megszűnése, megszüntetése vagy e törvényből származó igény 

érvényesítése szempontjából szükséges, és ennek érdekében közokirat vagy teljes 

bizonyító erejű magánokirat bemutatását követelheti.  

• A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatottról a Púétv. 4. számú mellékletében 

meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást vezet (a továbbiakban: foglalkoztatotti 

alapnyilvántartás).   

• A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatott vagy a munkáltatóval köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesíteni szándékozó személy 

bűnügyi személyes adatát annak vizsgálata céljából kezelheti, hogy a betölteni kívánt 

vagy a betöltött munkakörben nem korlátozott vagy kizárt-e a foglalkoztatása.  

• A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

köznevelésben foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló besorolására vonatkozó adat közérdekből nyilvános adat.  

• A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba – az eljárásában indokolt 

mértékig – jogosult betekinteni, illetve abból adatokat átvenni:   

- a köznevelésben foglalkoztatott,  

- a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói jogot gyakorló vezető,  

- a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül,  

- a fenntartó,  

- a rá vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság.  

• A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban történő adatkezelés célja:  

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő 

munkáltatói intézkedések és jognyilatkozatok előkészítésének és meghozatalának 

biztosítása,  

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő jogok 

gyakorlásának és kötelezettségek teljesítésének biztosítása,  

- az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítése, továbbá  

- a közeli hozzátartozót megillető társadalombiztosítási, szociális és kegyeleti gondoskodás 

megállapításának és folyósításának biztosítása.  

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony bármely jogcímen történő 

megszűnését vagy megszüntetését követően a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban az 

érintettre vonatkozó, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését ötven évig 

korlátozni kell. A korlátozás alá eső személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, 

valamint a törvényben erre feljogosított szervnek továbbítható megkeresés alapján. A 

korlátozás alá eső adatokkal – az előbbiekben rögzített műveleteken túl – más művelet 

nem végezhető. A foglalkoztatotti alapnyilvántartásból az adatokat az ötven éves 

határidő lejárta napján törölni kell.  
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• A foglalkoztatotti alapnyilvántartást a munkáltató más személyes adatot tartalmazó 

nyilvántartásától elkülönítetten kezeli és más személyes adatot tartalmazó 

nyilvántartással nem kapcsolja össze.  

• Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok 

és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a 

jogszabályokban meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő 

mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.  

• Az Nkt. alapján az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha törvény eltérő határidőt 

nem állapít meg — a jogviszony megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli.  

  

 3.3   Az Intézményben foglalkoztatott óraadók adatai  

  

Az Nkt. értelmében az óraadó megbízási szerződés keretében legfeljebb heti tizennégy óra vagy 

foglalkozás megtartására alkalmazott pedagógus, oktató.  

A Púétv. alapján az Intézmény az óraadók:  

a) nevét,  

b) születési helyét, idejét,  

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, d) lakóhelyét, 

tartózkodási helyét,  

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,  

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván.  

A Púétv. rendelkezése szerint az Intézmény az óraadókról nyilvántartást köteles vezetni. Az 

Intézmény az óraadók adatait — ha törvény eltérő határidőt nem állapít meg — a jogviszony 

megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli.  

  

 3.4  A pedagógusok teljesítményértékelése  

  

A Púétv. és TÉR rendelet alapján a munkáltató minden évben köteles értékelni a pedagógus 

és a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a 

teljesítményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesítményértékelést írásba kell foglalni. A 

TÉR rendelet alapján a véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt 

személlyel való közlését követően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus 

rendszerben (a továbbiakban: TÉR rendszer). A véglegesített értékelést az értékelt 

személynek elektronikus dokumentumként, a TÉR rendszerben kell kézbesíteni.  

A TÉR rendszerben rögzített személyes adatok a következők:  

a) az értékelt személyek neve,  

b) az értékelés tartalma,  

c) az értékelés alapján megállapított illetmény összege.  

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a különleges adatok körébe tartoznak, ezért azokat 

kizárólag a teljesítményértékelési eljárásban résztvevők, az adatkezelők és az értékelt 

személy ismerhetik meg.  
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 3.5  Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés  

  

Az Intézmény honlapja a https://dunakeszi-fazekas.hu/wordpress/ internetes címen érhető el. 

A honlap használata során automatikusan nem kerülnek felhasználói adatok az Intézmény 

kezelésébe. Az Intézmény a honlap használata során nem gyűjt és nem tárol adatokat a 

felhasználókról. Az üzemelés közben keletkező adatok kezelését (IP-cím vagy URL-cím) a 

szerver üzemeltető-je végzi. A honlap egyes részeinek letöltésekor bizonyos esetben 

kisméretű adatfájlok (ún. cookie-k, sütik) helyeződnek el az látogatók számítógépén. Ezek 

az adatfájlok a honlap egyes funkcióinak működéséhez szükségesek. Alkalmazásuk 

lehetőséget biztosít a weboldalak használatával összefüggésben a látogató egyes adatainak 

gyűjtésére, valamint internethasználatának nyomon követésére. Amennyiben a látogató ezt 

nem szeretné, akkor minden további nélkül meggátolhatja. A sütik engedélyezésével és 

tiltásával kapcsolatos hasznos információk, illetve a beállítás egyes lépései minden böngésző 

esetén megtalálhatóak a beállítások között.  

Az Intézmény honlapja a működése során a kép- és hangfelvételek megjelenítéséhez 

videómegosztó platformot használ. A kép- és hangfelvételek megnyitásakor kapcsolat jön létre 

a videómegosztó platformmal, amelynek során adattovábbítás is történik. Az adatgyűjtés körére 

és céljára, az adatok további feldolgozására és felhasználására, a látogatók személyes adatainak 

védelmére irányuló jogaira és beállításaira vonatkozó információk a videómegosztó platform 

adatvédelmi nyilatkozatában találhatóak meg.   

Az Intézmény honlapja ezen túl használhat egyéb online alkalmazásokat is, így például a 

fényképalbumok megjelenítéséhez. Az alkalmazások használatakor adatok továbbítódnak az 

adott online alkalmazás szervereire. Az adatgyűjtés körére és céljára, az adatok további 

feldolgozására és felhasználására, a látogatók személyes adatainak védelmére irányuló 

jogaira és beállításaira vonatkozó információk mindig az adott alkalmazás adatvédelmi 

nyilatkozatában találhatóak meg.  

 3.6  Adatok beszerzése hatóságtól vagy más szervtől  

  

Az Nkt. rendelkezik arról az esetről, ha a szülő, értesítendő hozzátartozó vagy más, a családi 

pótlékra jogosult személy a nevét, születési helyét és idejét, anyja születési családi és 

utónevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, telefonszámát, elektronikus levelezési címét nem 

adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben 

eljáró hatóságtól is beszerezheti.  

Ezen kívül az említett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsődleges vagy 

másodlagos információforrásnak minősülő szervtől is beszerezheti, a tanulmányi 

rendszerben díjmentesen elérhető szabályozott elektronikus és központi szolgáltatások útján.  

  

 3.7  Hozzájáruláson alapuló adatkezelés  

  

Az Intézmény működése során az Intézmény által működtetett szakkörök, sportkörök és az 

osztályok, csoportok tevékenysége során is sor kerülhet a tanuló egyes személyes adatairól 

nyilvántartás készítésére (utaslista, múzeumi belépőlista, juttatásokról, szolgáltatásokban 

részesülés tényéről átvételi lista stb.), fotódokumentáció készítésére, kép-, és hangfelvétel 
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készítésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és általában a tanuló neve, képmása, 

hangfelvétele, intézménye és osztálya, szülőjének vagy törvényes képviselőjének neve, 

telefonos és elektronikus elérhetősége.  

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabályban meghatározott 

közfeladatok ellátásának kötelezettségét teljesíti, a tanulók személyes és különleges adatai 

kezelésének jogalapja kizárólag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — 

illetve törvényes képviselőjének — hozzájárulása lehet. 14 év alatti gyermek esetében a 

szülői felügyeleti joggal bíró szülő, a törvényes képviselő, 14-18 év közötti gyermek esetében 

a szülői felügyeleti joggal bíró szülő, törvényes képviselő és a gyermek együttesen és 

egybehangzóan jogosult a hozzájáruló nyilatkozat megtételére. Különélő, elvált szülök 

esetében a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő jogosult nyilatkozatot tenni, e 

vonatkozásban az Intézmény a szülő(k) erre vonatkozó nyilatkozatát tekinti irányadónak, vita 

esetén annak elbírálása a hatáskörrel rendelkező hatóság (gyámhatóság, bíróság) feladata.  

• Az Intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az 

Intézmény a honlapján és más kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz 

közzé, amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az  

Intézmény nagykorú tanulója vagy kiskorú tanuló esetén a törvényes képviselője 

(szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő) úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni 

az Intézmény által készített fényképeken, azt a törvényes képviselő (szülői felügyeleti 

jogot gyakorló szülő) és/vagy (nagykorú tanuló esetén) a tanuló aláírásával ellátott 

nyilatkozatban kell jelezni az igazgató számára.  

• Az Intézményben megrendezésre kerülő programok, események jellegétől függően, 

illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolódóan sor kerülhet 

különleges adatok kezelésére is, így különösen a gyermek egészségi állapotára (étel 

allergia, rendszeres gyógyszerszükséglet, gyógyszer allergia, táborozás esetén orvosi 

igazolás), étkezési szokásokra vonatkozó adat kezelésére is, ebben az esetben is 

szükséges a tanuló törvényes képviselőjének hozzájárulása, avagy nagykorú tanuló 

esetén a saját nevében tett nyilatkozatra.  

• A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai 

munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett 

az Intézmény az alábbi adatokat kezeli:  

a) a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,  

b) a diákok felekezeti hovatartozására, vallási meggyőződésére vonatkozó adatok a hittan 

csoportok szervezése érdekében,  

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes 

vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében.  

  

Az Intézmény a tanulók szüleit beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az 

első szülői értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatja, hogy amennyiben 

a fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzájárulásukat adják, ezt aláírásukkal kell 

megerősíteniük. A tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy törvényes 

képviselője kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges adatok kezeléséhez 
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való hozzájárulásának visszavonását. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok 

kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni.  

Az Intézmény tájékoztatja a tanulókat és a szülőket arról is, hogy az Intézmény honlapján megtalálható 

az Intézmény adatkezelési szabályzata.  

  

Jogszabályi felhatalmazás nélkül, az érintett hozzájárulása alapján kezeli az Intézmény a 

köznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az 

Intézmény honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az 

Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kíván hozzájárulni, azt írásban jelezheti az 

igazgató számára.  

  

4. Az adatok továbbításának rendje  

  

4.1.Általános szabályok  

  

Személyes adat továbbítására az Intézmény, mint adatkezelő:  

• az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából;  

• az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében;    

• a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás érdekében a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése céljából;    

• az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő vizsgájának, 

minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint    

• statisztikai felhasználás céljára, személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. Az 

Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére továbbíthatja, akiknek, illetve 

amelyeknek a jogszabályban vagy a jelen adatkezelési szabályzatban meghatározott 

tevékenysége ellátásához az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok 

megismerésére jogszabályban meghatározott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény 

kezelésében és tárolásában álló személyes adat továbbítására kizárólag az Intézmény vezetője 

jogosult.  

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is 

jogosult a köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott 

adatszolgáltatási kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni.  

Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely - Magyarországtól 

eltérő – államába irányul, úgy az Intézmény nem köteles vizsgálni az adott állam személyes 

adatok védelmére vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; 

amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba 

irányul, úgy az Intézmény köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a jogszabályban 

meghatározott feltételei, megfelelő garanciái ebben az államban fennállnak-e.  
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Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú 

adattovábbítása során a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne 

legyenek összekapcsolhatók.  

4.2.A tanulói adatok továbbítása  

  

Általános szabályok:  

A tanulói adatok – az Nkt.-ban meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére 

vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, 

a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

• A gyermek, a tanuló  

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségére, tartós gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló 

speciális köznevelési ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, 

iskolaorvosi diagnózisának adatai a pedagógiai szakszolgálat, a nevelési-oktatási 

intézmények és az egészségügyi szakellátó között,  

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével 

kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az 

iskolának,  

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az 

érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén 

az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható.  

  

Tanulói adatok továbbítása a szülők részére:  

Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatóak, törvény 

eltérő rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül az adatokat 

mindkét szülőnek továbbítani kell. Az előbbiekben említett adatok nem továbbíthatóak azon 

szülőnek, akinek a bíróság a gyermek sorsát érintő lényeges kérdésekben a szülői felügyeleti 

jogát korlátozta vagy megvonta.  

  

Tanulói adatok továbbítása a KIR nyilvántartásába:  

A köznevelési információs rendszer (KIR) tanulói nyilvántartásába - melynek adatkezelője 

az Oktatási Hivatal – az Intézmény a tanuló egyes adatait törvényi felhatalmazás alapján 

továbbítja az Onytv. rendelkezései szerint.  

Tanulói adatok továbbítása a tankönyvrendelés keretében:  

Az Intézmény az iskolai tankönyvrendelés keretében a tankönyveket jogszabályban meghatározottak 

szerint, elektronikus formában - a könyvtárellátó felületén keresztül rendeli meg. A könyvtárellátó 

számára az Intézmény a tankönyvrendeléssel kapcsolatos, alábbi személyes adatokat adja át:  

a) a tanuló neve,  
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b) a tanuló oktatási azonosító száma,  

c) a tanuló iskolájának neve, OM azonosítója,  

d) a tanuló évfolyamának, osztályának megjelölése,  

e) a tanuló részére az iskolai tankönyvellátás keretében megrendelt, megvásárolt 

tankönyvek címe,  

f) a tanuló nemzetiségének megjelölése, ha jogszabályban meghatározott nyilatkozattal 

vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatásban.  

Az Intézmény átadja a könyvtárellátónak a tankönyvek tanulóra, évfolyamra, tantárgyra 

lebontott címlistáját. Az előbbiekben megjelölt, átadott személyes adatokat a könyvtárellátó 

kizárólag a tankönyvjegyzékben meghatározott áron történő tankönyvvásárláshoz való 

jogosultság megállapítása céljából kezeli.  

  

5. Jogosultságok és felelősségi szabályok (Intézményi eljárásrend)  

  

5.1.Az adatkezeléssel foglalkozó foglalkoztatottak körének és feladatainak meghatározása  

  

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során a foglalkoztatottak felelősek:  

• az adatvédelmi és adatkezelési szabályzatban foglaltak betartásáért,   

• a tudomásukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és jogszabályokban foglaltak 

szerinti kezeléséért,  

• illetve kötelesek az adatokat úgy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomására, 

birtokába ne kerülhessenek.  

  

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat betartásáért, 

felülvizsgálatért, az adatkezelési szabályzat kiadásáért az igazgató a felelős. Jogkörének 

gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, 

valamint az iskolatitkárt hatalmazhatja meg.  

Az igazgató feladatai:  

- a tanulói, óraadói, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,   

- a tanulói, óraadói, foglalkoztatotti adatokat érintő adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,   

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás 

esetén az új iskolának,   

- az adatrögzítések felügyelete, illetve az érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás 

beszerzésének ellenőrzése,   

- az adatbiztonsági előírások és technikai megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és 

értékelése, valamint javításukra való javaslat tétele,   

- az adatkezelésről szóló tájékoztatás megadásának biztosítása,   

- az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, módosítási, illetve törlési kérelem 

teljesítése, panaszok elbírálása,   

- adatkezelési tevékenységekről nyilvántartás vezetése,   

- az adatkezelési szabályzatot érintő mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a 

módosítások átvezetése, a szabályzat hatályosítása,  

- kapcsolattartás az adatvédelmi tisztviselővel minden adatkezelést érintő kérdésben,  
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- a teljesítményértékelésben érintett vezető beosztású foglalkoztatottak teljesítményértékelésére 

vonatkozó adatainak rögzítése a tanulmányi rendszerben. Az Intézményben folyó adatkezelési 

tevékenység során az igazgató felhatalmazása alapján adatkezeléssel járó feladatokat láthatnak 

el az alábbi foglalkoztatottak:  

Az igazgatóhelyettesek feladatai:  

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek az Intézményben 

megvalósított adatkezeléséért, adattovábbításért;   

- felelősek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az óraadók adatainak kezeléséért, továbbításáért;  

- feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás, az esetlegesen felmerülő problémák 

kezelése;  

- kapcsolattartás az adatvédelmi tisztviselővel minden adatkezelést érintő kérdésben,  

- a teljesítményértékelésben érintett pedagógusok teljesítményértékelésére vonatkozó adatainak 

rögzítése a tanulmányi rendszerben.  

  

Az iskolatitkár feladatai:   

- ellátja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teendőket, amelyekkel az 

Intézmény igazgatója vagy igazgatóhelyettesei megbízzák, illetve amely feladatokat a 

munkaköri leírásában meghatározottak szerint kötelessége ellátni.  

Az osztályfőnökök feladatai:  

- a jogszabályi rendelkezéseket, valamint jelen szabályzat rendelkezéseit betartva kezeli az 

osztályába tartozó tanulók személyes adatait, a tanulók szüleinek/törvényes képviselőinek 

személyes adatait a kapcsolattartáshoz szükséges mértékben,   

- ellátja a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével 

kapcsolatos feladatokat az érintett osztályon belül,  

- gondoskodik a tanulót érintő adatok szülő részére történő, jogszabályban meghatározottak 

szerinti továbbításáról, a tájékoztatásról,    

- a tanulói balesetek adatait a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi 

felelősnek.  

Az Intézményben megvalósuló tanulói adatkezelések döntő többsége a tanulmányi 

rendszerben (KRÉTA) valósul meg, amelyben az igazgató engedélye alapján különböző 

szintű jogosultságok kerülnek kiosztásra, amelyek meghatározzák, hogy ki milyen adatokhoz 

férhet hozzá a tanulmányi rendszerben, illetve ki milyen adatot módosíthat. A tanulmányi 

rendszer előírásai és az annak használatára, valamint a benne szereplő adatok kezelésére és 

védelmére vonatkozó információk megtalálhatók a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.  

  

  

  

  

  

5.2.Adatkezelési nyilvántartás  

  

Az Intézmény képviselőjeként az igazgató az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekről 

köteles nyilvántartást vezetni, amely a következő információkat tartalmazza:  
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a) az adatkezelő neve és elérhetősége, valamint az adatvédelmi tisztviselőnek a neve és 

elérhetősége,  

b) az adatkezelés céljai,  

c) az érintettek kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése,  

d) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják, 

ideértve a harmadik országbeli címzetteket vagy nemzetközi szervezeteket,  

e) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 

történő továbbítására vonatkozó információk, beleértve a harmadik ország vagy a nemzetközi 

szervezet azonosítását, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének második albekezdés 

szerinti továbbítás esetében a megfelelő  

garanciák leírása,  

f) ha lehetséges, a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők,  

g) a GDPR 32. cikk (l) bekezdésében említett technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása.  

  

5.3.Titoktartási kötelezettség  

  

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 

nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival 

történő, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre.   

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés 

tekintetében a tanuló; másokkal történő közlés tekintetében a tanuló és a szülő közösen, 

mindkét esetben írásban felmentést adott.   

A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, illetve azokat 

a tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül hozzáférhetővé kell tenni, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését.  A 

titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület 

tagjainak egymásközti, a tanuló érdekében végzett megbeszélésre.  

A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a 

nevelésioktatási intézmény vezetője útján köteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljárni. Ebben 

a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.  

Az Intézmény minden foglalkoztatottjának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és 

jelen szabályzatban meghatározott rendjének betartása. A tanulók, a foglalkoztatottak és az 

óraadók személyi adatait kizárólag a jelen szabályzatban meghatározott személyek az itt 

meghatározott módon kezelhetik, továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű 

(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 

tilos.  
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6. Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén követendő eljárásrend  

  

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatározása alapján: a biztonság olyan sérülése, amely 

a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való 

jogosulatlan hozzáférést eredményezi.  

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései az Intézményben:  

1. Az adatvédelmi incidens azonosítása (a jogsértés, adatbiztonság sérülésének feltárásával)  

Az első teendő, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes 

személyek jogaira és szabadságaira milyen kockázatot jelent a bizalmasság, sértetlenség és 

rendelkezésre állás szempontjából.   

Az incidens azonosítását követően haladéktalanul értesíteni kell az adatvédelmi tisztviselőt 

és a fenntartót a történtekről, illetőleg az incidens körülményeit érintő valamennyi 

információt és dokumentációt rendelkezésre kell bocsátani.  

Az adatvédelmi incidensről szóló, az adatvédelmi tisztviselőnek szóló tájékoztatásban:   

• ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az 

érintettek kategóriáit és hozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett 

adatok kategóriáit és hozzávetőleges számát;  

• ismertetni  kell  az  adatvédelmi  incidensből  eredő, 

 valószínűsíthető következményeket;  

• ismertetni kell az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy 

tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő 

esetleges hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket.  

Az incidens kezelése során célszerű az adatvédelmi tisztviselőt folyamatosan tájékoztatni és szükség 

esetén a tanácsát, javaslatát kérni.  

2. Kockázatelemzés  

Kockázatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockázatot (érintett 

magánszférájára gyakorolt hatásának súlyossága, valószínűsége) jelent az érintett természetes 

személyek jogaira és szabadságaira nézve. Ennek eredménye alapján:  

- kezelni kell az incidens hatásait és  

- meg kell állapítani, hogy bejelentési és tájékoztatási kötelezettség keletkezett-e.  

Különösen magas kockázati szintűnek értékelhető az adatvédelmi incidens jellege, ha:  

a) a kezelt adat olyan adatbázissal kerül összekapcsolásra, amelynél nincs meg az összekapcsolásra 

kerülő személyes adat vonatkozásában az adatkezelés jogalapja;  

b) az érintetti jog gyakorlása során harmadik személy személyes adataihoz történő jogosulatlan 

hozzáférés történik;      

c) az országos mérések során használt mérési azonosító harmadik személy számára 

beazonosíthatóvá válik;  

d) az intézményi honlapon vagy közösségi internetes megosztó oldalon olyan személyes adat (pl. 

képmás, hanganyag, audiovizuális fájl) kerül közlésre, melyből az érintett beazonosíthatóvá 

válik;  
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e) megsemmisül olyan adat, amely az érintettet megillető jogszabályon alapuló kedvezményhez 

szükséges;  

f) a gyermek, a tanuló előmenetelével, magaviseletével, sajátos státuszával (sajátos nevelési igény, 

hátrányos helyzet) kapcsolatos adat kerül az érintett beleegyezése nélkül harmadik személy 

tudtára vagy nyilvánosságra,  

s ebből fakadóan az érintettnek hátránya, érdeksérelme keletkezik.  

3. Tájékoztatási kötelezettség  

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár az érintett természetes 

személyek jogaira és szabadságaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül 

tájékoztatja az érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensről. A tájékoztatásban világosan és 

közérthetően ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.  

Az érintettet/érintetteket nem kell tájékoztatni, ha a következő feltételek bármelyike teljesül:  

a) az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott 

végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok 

tekintetében alkalmazták, különösen azokat az intézkedéseket - mint például a 

titkosítás alkalmazása -, amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem 

jogosított személyek számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat;  

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett magas 

kockázat a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg;  

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az 

érintetteket nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan 

hasonló intézkedést kell hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony 

tájékoztatását.  

  

4. Bejelentési kötelezettség  

Az adatvédelmi incidenst a jogszabályok rendelkezései szerint az adatkezelő indokolatlan 

késedelem nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az adatvédelmi incidens 

a tudomására jutott, köteles bejelenteni az illetékes felügyeleti hatóságnak, kivéve, ha az 

adatvédelmi incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira 

és szabadságaira nézve. Az illetékes felügyeleti hatóság Magyarországon a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH).  

Tekintettel arra, hogy a hatóság felé történő bejelentést az adatvédelmi tisztviselő feladata megtenni, ezért 

az Intézmény igazgatója, vagy az általa kijelölt igazgatóhelyettes a bejelentésre rendelkezésre álló 72 órás 

határidőn belül minden segítséget és információt köteles megadni az adatvédelmi tisztviselőnek az 

incidenssel kapcsolatban.  

Ha a bejelentés nem történik meg 72 órán belül, mellékelni kell hozzá a késedelem igazolására szolgáló 

indokokat is.  
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5. Nyilvántartási kötelezettség  

Az adatkezelő köteles nyilvántartani az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve a 

nyilvántartásban az adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, annak hatásait és az 

orvoslására tett intézkedéseket.  

  

7.  Adatbiztonsági követelmények  

  

1. Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint 

a véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából 

fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen.  

2. Az adatok biztonságát szolgáló intézkedések meghatározásakor és alkalmazásakor 

tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési 

megoldás közül azt kell választani, amely a személyes adatok magasabb szintű védelmét 

biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.  

3. Az adatbiztonság keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az 

informatikai szolgáltatások nyújtása során alkalmazott elektronikus eszközök 

üzemeltetése vonatkozásában garantálja, hogy a kezelt adatok az arra feljogosítottak 

számára hozzáférhető (rendelkezésre állás), az adatok hitelessége és hitelesítése 

biztosított (adatkezelés hitelessége), az adatok változatlanok (adatintegritás), valamint az 

adatok a jogosulatlan hozzáférés ellen védettek (adat bizalmassága).  

4. Az Intézményben adatkezelést végző foglalkoztatottak kötelesek az általuk megismert 

személyes adatokat bizalmasan kezelni (titoktartási kötelezettség).  

5. A papír alapon tárolt iratot az Intézmény köteles jól zárható, tűzvédelmi és 

vagyonvédelmi berendezéssel ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az 

aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve 

az Intézmény vezetője férhessen hozzá.  

6. A papír alapon tárolt iratokban található személyes adatok kezelése során is biztosítania 

kell az Intézménynek az adatvédelemre vonatkozó szabályok maradéktalan 

érvényesülését.  

7. Az Intézmény által a foglalkoztatottak használatára kihelyezett és telepített 

számítógépekhez való hozzáférés felhasználói névvel és a hozzá kapcsolódó jelszóval 

védett. Minden szolgáltatás, program és adat elérése csak a fenti módon lehetséges. A 

felhasználók kötelesek jelszót használni, amelynek egyedinek és nehezen 

visszafejthetőnek kell lennie. Negyedévente a felhasználói jelszavakat javasolt 

megváltoztatni. A felhasználót a jelszó megváltoztatására rendszeres időközönként fel 

kell szólítani.   

8. A számítógépeket bejelentkezett állapotban hagyni hosszabb időre nem szabad. Az ennek 

következtében végrehajtott illetéktelen hozzáférésekből fakadó károkért a felhasználó 

felelősséggel tartozik.  

9. A jogos és illetéktelen hozzáférés naplózásra kerül. A rendszernaplóból egyértelműen ki 

kell derülnie a ki- és bejelentkezések időpontjának.  

10. Az Intézményben kihelyezett számítógépek szabályos használatát az Intézmény 

rendszergazdai feladatokat ellátó foglalkoztatottja ellenőrzi.  
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11. A jogosultságok által megszerezhető, a tevékenységek naplózásával, a forgalom 

ellenőrzésével, továbbá más számítástechnikai eszközökkel gyűjtött információk csak az 

informatikai rendszer működésének javítására, a rendellenes használat kiszűrésére, a 

szabálysértő magatartás felderítésére használhatók. Egyéb célra való információgyűjtésre 

vagy felhasználásra kizárólag az igazgató adhat írásban utasítást.   

12. Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldaláról nézve elektronikus 

védelemmel (vírusfigyelő és -irtó alkalmazások, tűzfal) rendelkezik. Ennek ellenére 

azonban előfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fájlok, amelyek 

vírussal fertőzöttek lehetnek. Ha a vírusveszély bármilyen gyanúja felmerül, a 

rendszergazda köteles a szükséges intézkedéseket megtenni a veszély elhárítása 

érdekében.  

13. Az Intézményben a gyermekek, tanulók által használt illetve hozzáférhető, 

internethozzáféréssel rendelkező számítógépeket a kiskorú felhasználók védelmét 

lehetővé tevő, könnyen telepíthető és használható, magyar nyelvű szoftverrel 

(gyermekvédelmi szoftver) kell ellátni.  

8. Záró rendelkezések  

  

1. Jelen szabályzat az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a mellékletét képezi.   

2. Jelen szabályzatot az Intézménynél helyben szokásos helyen és módon ismertetni kell a 

foglalkoztatottakkal, továbbá az Intézmény honlapján, illetve a tanulmányi rendszerben is 

hozzáférhetővé kell tenni, a szülők, szerződéses partnerek részére igény esetén meg kell 

küldeni, át kell adni.  

3. Jelen szabályzatot a jogszabályi környezet, a NAIH joggyakorlatának jelentős változása, az 

Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekövetkező jelentős változás esetén soron 

kívül, egyéb esetben 3 évente felül kell vizsgálni.  

4. Jelen szabályzatban foglaltak betartása és érvényesítése az Intézmény valamennyi 

foglalkoztatottjának kötelessége.  

5. Az Intézmény állományába újonnan került olyan foglalkoztatottakat, akik munkakörüknél 

fogva személyes adatokat kezelnek, az állományba vételt követő három munkanapon belül 

adatvédelmi oktatásban kell részesíteni és részükre a szükséges jogszabályokat, belső 

normákat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsátani.  

6. Jelen szabályzat elkészítésénél, módosításánál az Intézményben a szülői szervezetet és a 

diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg  
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3. Munkaköri leírások mintái  
3.számú melléklet 

előlap osztálytanító 

napközis nevelő 

osztályfőnök 

szaktanár 

testnevelő 

tanulószobai 

nevelő  

együttnevelést segítő / fejlesztőpedagógus iskolapszichológus  

DÖK-segítő pedagógus 

iskolatitkár 

rendszergazda 

pedagógiai asszisztens 

titoktartási nyilatkozat 

befejező oldal  

  

előlap gondnok 

karbantartó portás –

ügyviteli dolgozó 

takarító  

 befejező oldal    

Munkaköri leírás a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló munkavállaló részére  

Dolgozó neve:   

Munkakör megnevezése:   

  

Munkahely neve, címe: Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi   

                                       Általános Iskola,   

                                       2120 Dunakeszi, Radnóti u. 29.  

  

A munkavégzés helye: Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi   

                                     Általános Iskola,   
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                                     2120 Dunakeszi, Radnóti u. 29.  

Munkáltató: Dunakeszi Tankerületi Központ igazgatója  

  

A munkakör betöltésének feltétele: általános iskolai tanári / tanítói diploma, *  

 Munkáját a tantárgyfelosztás és az éves munkaterv alapján végzi.  

A munkaköri követelményekkel kapcsolatos általános teendőit az SzMSz és a  

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról tartalmazza, figyelembe véve a 

Munka Törvénykönyve ide vonatkozó rendelkezéseit és a kapcsolódó végrehajtási 

rendeleteket.  

  

Szakmai irányító: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezető  

Beosztottai: -  

Helyettese: távollétében szakóráit az aktuális helyettesítési rend szerint kollégái (osztályfőnöki 

teendőit a mindenkori (megbízott) osztályfőnök-helyettes) látják el.  

    

Heti munkaidő: 40 óra részben kötetlen munkarendben. kötött 

munkaidő: neveléssel-oktatással lekötött munkaidő (24 óra)    

      kötött munkaidő fennmaradó része (8 óra) szabad 

felhasználású munkaidő (8óra)  

  

A kötött munkaidőt a szakmai vezetők által előírt feladatokkal köteles tölteni  

  

Felelősségi körei:  

Büntetőjogi, fegyelmi, illetve anyagi felelősség terheli a tőle elvárható körültekintés 

elmulasztásáért, mindazokért a károkért, amelyek az intézményt érik a munkaköri 

leírásban foglaltak be nem tartásáért.  

  

Ellenőrzés:  

Munkáját az igazgató, az általános igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezető 

irányítása és ellenőrzése (folyamatos, előzetes, utólagos) mellett végzi.  

  

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény különös tekintettel a 62.§-ban 

foglaltakra (A pedagógus kötelességei és jogai),  

- 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,  

- 401/2023.(VIII.30.) és a 3/2024.(1.18.) Kormányrendeletek,  

- SZMSZ,   

- Házirend,  

- Pedagógiai Program.   

- pedagógus Etikai kódex, (http://nemzetipedkar.hu/tudaster/)   
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Osztálytanítói feladatok  
  

1. Az általa tanított tantárgyakra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, illetve készít a 

Pedagógiai Programban megfogalmazott követelmények alapján.   

2. A tanítási órákra és a tanórán kívüli foglalkozásokra rendszeresen felkészül, szem előtt tartva a 

tanmenetet.  

3. Oktató-nevelő tevékenysége során ellátja a tehetséggondozás, a tehetségkiválasztás feladatát, a 

szülőkkel együttműködve gondoskodik tanítványai versenyeztetéséről.  

4. Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket optimális 

szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja.  A pedagógiai szakvéleményben javasolt 

és/vagy meghatározott kedvezményeket szem előtt tartva támogatja a képességeiben 

akadályozott tanulók optimális előmenetelét.  

5. Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát. Javaslatot tesz az igazgató vagy a nevelőtestület 

hatáskörébe tartozó jutalmazásra, figyelmeztetésre, megrovásra saját, ill. más osztályba tartozó 

tanulók vonatkozásában is.  

6. Nevelő-oktató tevékenysége során:  

- a tanulók füzetét számonkérés alkalmával láttamozza, és jelzi az esetleges hiányokat;  

- rendszeresen minden füzetet ellenőriz (helyesírási javítás minden tárgyból kötelező); - 

 a házi feladatot alkalmanként ellenőrzi.  

  

7. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét. Különös gondot fordít a veszélyeztetett 

és a hátrányos helyzetű tanulók segítésére.  

8. Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az előttük álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

valamint tervezi és szervezi a tanórán kívüli feladatokat.   

9. A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek között 

a türelmesség elve alapján végzi.   

10. Alaposan ismeri tanítványai személyiségét, nevelőtevékenységét a személyiségfejlődés 

tényezőit figyelembe véve végzi.   

11. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Kötelezően jelen van az osztályát érintő intézményi és 

intézményen kívüli programokon, egyéb esetben beosztás alapján felügyel.    

12. A következő iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező: tanévnyitó, tanévzáró, a szorgalmi 

időszakban szervezett megemlékezések (azokon, amely az adott évfolyamnak pedagógiailag 

ajánlott).  

13. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

14. Együttműködik az osztályban tanító pedagógusokkal, segíti munkájukat, látogatja óráikat.  
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15. Helyettesítést az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően látja el.   

16. Tanítási időn kívül – a tanév programjának megfelelően – szakmai tanácskozáson, értekezleten 

megjelenik.  

17. Elvégzi a számára kijelölt és / vagy általa választott továbbképzéseket.  

18. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség(ei) munkájában, részt vállal a Pedagógiai 

Program módosításában, a továbbképzéseken szerzett ismereteiről beszámol.  

19. Részt vesz a pedagógus teljesítményértékelésben, határidőre teljesíti az iskolai szabályzatban 

és egyéb vonatkozó jogszabályban előírt feladatokat.   

20. Az évfolyamának szóló taneszközöket a mindenkori felelőstől beszerzi, a tanév végén elszámol 

azokkal.  

21. Az iskola / tankerület által biztosított munkájához szükséges taneszközöket és egyéb 

eszközöket felelősségteljesen használja, állagukat megóvja.  

22. Írásbeli, adminisztrációs munkájára gondot fordít, napi rendszerességgel vezeti az e-naplót:  

rögzíti a tanulók mulasztását, igazolását, érdemjegyeit, a tanóra anyagát és elvégzi a tanóra 

dokumentálásához tartozó egyéb feladatokat. Válaszol a beérkezett üzenetekre.  

23. Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (e-osztálynapló adminisztrációja, félévi 

és év végi statisztikák, gyámügyi problémák stb.).  

24. Szükség esetén beszámolót készít az iskolavezetés számára.  

25. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti reggeli és óraközi felügyeletet, ügyeletet.   

26. Tanórája előtt 10 perccel köteles megjelenni.    

27. Tervezett és nem tervezett távolmaradása esetén időben, előre értesíti az intézményvezetést. 

Tervezett távolmaradása esetén gondoskodik arról, hogy a szakórához szükséges tankönyvek, 

munkafüzetek, lehetőséghez képest az óravázlat, a helyettesítő pedagógus rendelkezésére 

álljon.  

28. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani, az előírt képzést elvégezni.  

29. A személyi adataiban történt változást (név, lakcím, telefonszám) az igazgatónak azonnal 

jelenti.   

30. Munkáját a Házirendben és az Etikai Kódexben megfogalmazott szabályoknak és elvárásoknak 

megfelelően végzi.  

31. A fentieken kívül elvégzi azokat a végzettségének megfelelő pedagógiai, szakmai feladatokat, 

amelyekkel az igazgató vagy helyettese megbízza.  
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 .    

Napközis nevelői feladatok  
  

1. A tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott napközis tanulók csoportját ebédelteti,      

amelynek során gondoskodik a kulturált viselkedés és a személyi higiénia és egyéb 

rendkívüli körülmények előírásainak, szabályainak betartásáról.  

2. A napközis tanulók rendszeres, hatékony foglalkoztatása érdekében heti foglalkoztatási 

tervet készít. A terv keretében biztosítja a napközis tanulók részére a másnapi felkészülést:  

- megismerteti velük az önálló és módszeres tanulást,  

- szükség esetén segítséget nyújt a felkészüléshez, -  gondoskodik az írásbeli házi feladatok 

elkészítéséről,  

- szakkörök esetén figyelmeztet a feladatok otthoni befejezésére,  

- rendszeresen ellenőrzi az elkészített házi feladatokat:   

 láttamozással igazolja a házi feladat elkészítését;  

 aláírásával jelzi, hogy az írásbeli feladatot minőségileg is ellenőrizte;  

- lehetőség szerint a szóbeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,  

- rendszeresen együttműködik a napközis csoportját tanító pedagógusokkal.  

  

3. Részt vesz a tanulók magatartásának és szorgalmának minősítésében. Javaslatot tesz az        

igazgató vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó jutalmazásra, figyelmeztetésre,  

megrovásra saját, illetve más osztályba tartozó tanulók vonatkozásában is.  

4. Az ebéd utáni szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő esetén 

a tanteremben, jó idő esetén a szabad levegőn. Az udvari játék esetén kiemelt figyelmet 

fordít arra, hogy a tanulók a számukra kijelölt helyen tartózkodjanak, balesetmentes 

tevékenységeket folytassanak, az udvarról való távozáskor összeszedjék a szemetet, a 

ruházatukat, kulacsaikat, játékaikat, stb.   

5. A színvonalas szabadfoglalkozások érdekében csoportja számára kulturális, sport-, játék- és 

munkafoglalkozásokat szervez.   

6. A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek 

között a türelmesség elve alapján végzi.  

7. Alaposan ismeri tanítványai személyiségét. Nevelő tevékenységét a személyiségfejlődés 

tényezőit figyelembe véve végzi.  

8. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Kötelezően jelen van az osztályát érintő intézményi 

és intézményen kívüli programokon, egyéb esetben beosztás alapján felügyel.    
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9. A következő iskolai rendezvényeken a részvétele kötelező: tanévnyitó, tanévzáró, a 

szorgalmi időszakban szervezett megemlékezések (azokon, amely az adott évfolyamnak 

pedagógiailag ajánlott).   

10. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

11. Helyettesítést az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően látja el.  

12. Tanítási időn kívül – a tanév programjának megfelelően – szakmai tanácskozáson, 

értekezleten megjelenik.  

13. A pedagógus a tanulók értékelése során meghatározott fejlesztési feladatoknak eleget tesz.  

14. Elvégzi a számára kijelölt és / vagy általa választott továbbképzéseket.  

15. Az évfolyamának szóló taneszközöket a mindenkori felelőstől beszerzi, a tanév / 

munkaviszony végén elszámol azokkal.  

16. Az iskola / tankerület által biztosított munkájához szükséges taneszközöket és egyéb 

eszközöket felelősségteljesen használja, állagukat megóvja.  

17. Írásbeli, adminisztrációs munkájára gondot fordít, napi rendszerességgel vezeti az e-naplót: 

rögzíti a tanulók mulasztását, a tanóra anyagát és elvégzi a tanóra / foglalkozás 

dokumentálásához tartozó egyéb feladatokat.  

18. Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (e-osztálynapló adminisztrációja, 

napi érkezés-távozás, félévi és év végi statisztikák, gyámügyi problémák stb.).   

19. A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében a 401/2023 (VIII.30.) 

Kormányrendelet 28.§ szerinti feladatokat köteles elvégezni az SZMSZ vonatkozó pontja 

szerint.  

20. Szükség esetén beszámolót készít az iskolavezetés számára.  

21. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, udvari és délutáni ügyeletet.   

22. Tanórája előtt 10 perccel köteles megjelenni.    

23. Tervezett és nem tervezett távolmaradása esetén időben, előre értesíti az intézményvezetést. 

Tervezett távolmaradása esetén gondoskodik arról, hogy a szükséges dokumentáció a 

helyettesítő pedagógus rendelkezésére álljon.   

24. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

25. A személyi adataiban történt változást (név, lakcím, telefonszám) az igazgatónak azonnal 

jelenti.  

26. Munkáját a Házirendben és az Etikai Kódexben megfogalmazott szabályoknak és 

elvárásoknak megfelelően végzi.  

27. Fentieken kívül elvégzi azokat a végzettségének megfelelő szakmai pedagógiai feladatokat, 

amelyekkel az igazgató vagy helyettesei megbízzák.  
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Osztályfőnöki feladatok  
(nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit)  

 I.  Adminisztrációs jellegű feladatok  

  

1. Az e-napló felületén elvégzi a szükséges adatok rögzítését, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat.  

2. Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

3. Hetente ellenőrzi az e-napló haladási részének kitöltését és pótoltatja a hiányokat. (Szükség 

esetén értesíti az iskolavezetést.)   

4. Nyomon  követi  a  tanulók  e-ellenőrző  könyvébe  történt 

 bejegyzéseket,  azok következményeit.  

5. Összesíti és igazolj a tanulók hiányzását. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket – szorosan együttműködve a titkársággal és a vezetőséggel.  

6. A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket.  

7. Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon értesíti a 

szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról.  

8. Folyamatosan nyomon követi a diákok adatainak változását, a bejárók adataiban 

bekövetkező változásokat. Együttműködik a titkársággal a módosítások elvégzésében.  

9. Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja.  

10. Nyilvántartást vezet osztálya hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulóiról.  

11. Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra.  

12. Segíti, nyomon követi osztálya orvosi vizsgálatait.  

13. Havonta minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a kollégái elé terjeszti az erre kijelölt módon, a végleges értékelés rögzítése előtt.  

14. Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket.  

15. Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait.  

  

 II.  Irányító, vezető jellegű feladatok  

  

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal.  

2. A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az osztály 

éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi eredményeinek a 
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nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi 

témákat is érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart. A gyermekek 

nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek között a 

türelmesség elve alapján végzi.  

3. Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére.  

4. Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását.  

5. Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai Házirendet, felhívja a figyelmet 

egyes előírásaira.  

6. Ügyel a rábízott tanulókra, valamint a nevelő-oktató munka biztonságos körülményeire.  

7. A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

8. Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

9. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

10. Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait.  

11. Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót és/vagy helyettesét, 

valamint a szülőket.  

12. Kötelezően részt vesz az osztályát érintő és egyéb iskolai rendezvények előkészítő 

munkálataiban és a rendezvényeken, külön beosztás alapján felügyel. Kötelezően jelen van 

az intézményi programokon, különösen a tanévnyitón, tanévzárón, a szorgalmi időszakban 

szervezett megemlékezéseken.  

13. Folyamatos figyelmet fordít osztálya tantermének rendjére.  

14. Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret).  

15. Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet.   

16. A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét.  

  

 III.  Szervező, összehangoló jellegű feladatok  

  

1. Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 

érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb 

közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről.   

2. Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. 

iskolai alapítvány).  

3. Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában.   
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4. Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását.   

5. Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására.  

6. A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák.  

7. Kapcsolatot tart az osztály szülők közösségével, a tanítványaival foglalkozó 

pedagógusokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógytestnevelő, stb.).  

8. A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, ezen diákok számára 

gondoskodik szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról.  

9. Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken.   

10. Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és a lehetőségekhez 

képest látogatja óráikat.   

11. Szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat és az érintett 

más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze.  

12. A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart.  

13. Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és 

segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-kompetenciákat.  

14. A szülői értekezletek tapasztalatairól szükség esetén tájékoztatja az igazgatót vagy 

helyetteseket.  

15. Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel.   

16. Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola Pedagógiai Programját, Házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan.   

17. Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a 

tanuló kárára.  

18. Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.  

19. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb.  

feladataira.  

20. A pedagógusértékelés során meghatározott fejlesztési feladatoknak eleget tesz.  

21. A tanítási időn kívül a tanév programjának megfelelően szakmai tanácskozásokon, 

értekezleteken vesz részt.  

    

Szaktanári feladatok  

1. Az általa tanított tantárgyakra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, illetve készít a 

Pedagógiai Programban megfogalmazott követelmények alapján.   
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2. A tanítási órákra és a tanórán kívüli foglalkozásokra rendszeresen felkészül, szem előtt tartva a 

tanmenetet.  

3. Oktató-nevelő tevékenysége során ellátja a tehetséggondozás, a tehetségkiválasztás feladatát, 

gondoskodik tanítványai versenyeztetéséről.  

4. Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket optimális 

szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja.  A pedagógiai szakvéleményben javasolt 

és/vagy meghatározott kedvezményeket szem előtt tartva támogatja a képességeiben 

akadályozott tanulók optimális előmenetelét.  

5. A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal előre közli, és bejegyzi az 

osztálynaplóba, hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (naponta 2 

írásbeli számonkérés lehet).   

6. Az írásbeli dolgozatokat legkésőbb 10 munkanapon belül kijavítja.   

7. Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát. Javaslatot tesz az igazgató vagy a nevelőtestület 

hatáskörébe tartozó jutalmazásra, figyelmeztetésre, megrovásra saját, ill. más osztályba tartozó 

tanulók vonatkozásában is.  

8. Nevelő-oktató tevékenysége során:  

- a tanulók füzetét alkalmanként láttamozza, és jelzi az esetleges hiányokat;  

- füzetellenőrzéskor a helyesírás javítása minden tárgyból kötelező; -  a 

házi feladatot közösen javítja és értékeli a tanulókkal.  

  

9. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét. Különös gondot fordít a veszélyeztetett 

és a hátrányos helyzetű tanulók segítésére.  

10. Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az előttük álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

valamint tervezi és szervezi a tanórán kívüli feladatokat.   

11. A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek között 

a türelmesség elve alapján végzi.   

12. Alaposan ismeri tanítványai személyiségét, nevelőtevékenységét a személyiségfejlődés 

tényezőit figyelembe véve végzi.   

13. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Kötelezően jelen van az intézményi programokon, és 

beosztás alapján felügyel.    

14. A következő iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező: tanévnyitó, tanévzáró, a szorgalmi 

időszakban szervezett megemlékezések.  

15. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

16. Helyettesítést az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően látja el.  
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17. Elvégzi a számára kijelölt és / vagy általa választott továbbképzéseket.  

18. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség(ei) munkájában, részt vállal a Pedagógiai 

Program módosításában, a továbbképzéseken szerzett ismereteiről beszámol.  

19. Részt vesz a pedagógus teljesítményértékelésben, határidőre teljesíti az iskolai szabályzatban 

és egyéb vonatkozó jogszabályban előírt feladatokat.   

20. A tanítási időn kívül a tanév programjának megfelelően szakmai tanácskozásokon, 

értekezleteken vesz részt.  

21. Az évfolyamának szóló taneszközöket a mindenkori felelőstől beszerzi, a tanév / munkaviszony 

végén elszámol azokkal.  

22. Az iskola / tankerület által biztosított munkájához szükséges taneszközöket és egyéb 

eszközöket felelősségteljesen használja, állagukat megóvja.  

23. Írásbeli, adminisztrációs munkájára gondot fordít, napi rendszerességgel vezeti az e-naplót:  

rögzíti a tanulók mulasztását, igazolását, érdemjegyeit, a tanóra anyagát és elvégzi a tanóra 

dokumentálásához tartozó egyéb feladatokat. Válaszol a beérkezett üzenetekre.  

24. A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében a 401/2023 (VIII.30.) 

Kormányrendelet 28.§ szerinti feladatokat köteles elvégezni az SZMSZ vonatkozó pontja 

szerint.  

25. Szükség esetén beszámolót készít az iskolavezetés számára.  

26. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti reggeli és óraközi felügyeletet, ügyeletet.   

27. Munkaidő, ügyeleti idő illetve tanórája előtt legalább 10 perccel köteles munkahelyén 

tartózkodni.    

28. A tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály elhagyja a 

termet, utolsóként távozik.  

29. Tervezett és nem tervezett távolmaradása esetén időben, előre értesíti az intézményvezetést. 

Tervezett távolmaradása esetén gondoskodik arról, hogy a szakórához szükséges tankönyvek, 

munkafüzetek, lehetőséghez képest az óravázlat, a helyettesítő pedagógus rendelkezésére 

álljon.   

30. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani, az előírt képzést elvégezni.  

31. A személyi adataiban történt változást (név, lakcím, telefonszám) az igazgatónak azonnal 

jelenti.   

32. Munkáját a Házirendben és az Etikai Kódexben megfogalmazott szabályoknak és elvárásoknak 

megfelelően végzi.  

33. A fentieken kívül elvégzi azokat a végzettségének megfelelő pedagógiai, szakmai feladatokat, 

amelyekkel az igazgató vagy helyettese megbízza.  
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Testnevelő tanári feladatok  

Az általa tanított tantárgyra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, illetve készít a 

Pedagógiai Programban megfogalmazott követelmények alapján.   

2. A tanítási órákra és a tanórán kívüli foglalkozásokra rendszeresen felkészül, szem előtt 

tartva a tanmenetet.  

3. Oktató-nevelő tevékenysége során ellátja a tehetséggondozás, a tehetségkiválasztás 

feladatát, gondoskodik tanítványai versenyeztetéséről.  

4. Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket optimális 

szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja.  A pedagógiai szakvéleményben javasolt 

és/vagy meghatározott kedvezményeket szem előtt tartva támogatja a képességeiben 

akadályozott tanulók optimális előmenetelét.  

5. Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát. Javaslatot tesz az igazgató vagy a 

nevelőtestület hatáskörébe tartozó jutalmazásra, figyelmeztetésre, megrovásra saját, ill. más 

osztályba tartozó tanulók vonatkozásában is.  

6. Nevelő-oktató tevékenysége során:  

 ellenőrzi tanítványai felszerelésének biztonságát, tisztaságát;  

 gondot fordít a tornaterem és az öltözők rendjére;  

 pontosan nyilvántartja az óráról hiányzó, a felmentett és gyógytestnevelésen vagy 

fejlesztésen részt vevő tanulókat;  

 Beosztás szerint ellátja az uszodai felügyeletet.  

  

7. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét. Különös gondot fordít a 

veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű tanulók segítésére.  

8. Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az előttük álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

valamint tervezi és szervezi a tanórán kívüli feladatokat.   

9. A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek 

között a türelmesség elve alapján végzi.   

10. Alaposan ismeri tanítványai személyiségét, nevelőtevékenységét a személyiségfejlődés 

tényezőit figyelembe véve végzi.   

11. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Kötelezően jelen van az intézményi programokon, 

és beosztás alapján felügyel.    

12. A következő iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező: tanévnyitó, tanévzáró, a 

szorgalmi időszakban szervezett megemlékezések.  
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13. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

14. Helyettesítést az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően látja el.  

15. Elvégzi a számára kijelölt és / vagy általa választott továbbképzéseket.  

16. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség(ei) munkájában, részt vállal a Pedagógiai 

Program módosításában, a továbbképzéseken szerzett ismereteiről beszámol.  

17. Részt vesz a pedagógus teljesítményértékelésben, határidőre teljesíti az iskolai 

szabályzatban és egyéb vonatkozó jogszabályban előírt feladatokat.   

18. A tanítási időn kívül a tanév programjának megfelelően szakmai tanácskozásokon, 

értekezleteken vesz részt.  

19. Az évfolyamának szóló taneszközöket a mindenkori felelőstől beszerzi, a tanév / 

munkaviszony végén elszámol azokkal.  

20. Az iskola / tankerület által biztosított munkájához szükséges taneszközöket és egyéb 

eszközöket felelősségteljesen használja, állagukat megóvja.  

21. Írásbeli, adminisztrációs munkájára gondot fordít, napi rendszerességgel vezeti az e-naplót:  

rögzíti a tanulók mulasztását, igazolását, érdemjegyeit, a tanóra anyagát és elvégzi a tanóra 

dokumentálásához tartozó egyéb feladatokat. Válaszol a beérkezett üzenetekre.  

22. A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében a 401/2023 (VIII.30.) 

Kormányrendelet 28.§ szerinti feladatokat köteles elvégezni az SZMSZ vonatkozó pontja 

szerint.  

23. Szükség esetén beszámolót készít az iskolavezetés számára.  

24. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti reggeli és óraközi felügyeletet, ügyeletet.   

25. Munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanórája előtt legalább 10 perccel köteles munkahelyén 

tartózkodni.    

26. A tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a termet, utolsóként távozik.  

27. Tervezett és nem tervezett távolmaradása esetén időben, előre értesíti az intézményvezetést. 

Tervezett távolmaradása esetén gondoskodik arról, hogy a szakórához szükséges 

tankönyvek, munkafüzetek, lehetőséghez képest az óravázlat, a helyettesítő pedagógus 

rendelkezésére álljon.  

28. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

29. A személyi adataiban történt változást (név, lakcím, telefonszám) az igazgatónak azonnal 

jelenti.   

30. Munkáját a Házirendben és az Etikai Kódexben megfogalmazott szabályoknak és 

elvárásoknak megfelelően végzi.  
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31. A fentieken kívül elvégzi azokat a végzettségének megfelelő pedagógiai, szakmai 

feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy helyettese megbízza.  

  

    

Tanulószobai nevelői feladatok  

A tanítási órák végeztével felügyeli a tanulószobás és általában a felső tagozatos tanulók 

étkezését az ebédlőben, amelynek során gondoskodik a kulturált viselkedés és a személyi 

higiénia szabályainak betartásáról.   

2. A tanulószobás tanulók rendszeres, hatékony foglalkoztatása érdekében napi szinten vezeti 

a jelenlétet. Biztosítja a napközis tanulók részére a másnapi felkészülést:  

 megismerteti velük az önálló és módszeres tanulást,  szükség esetén segítséget 

nyújt a felkészüléshez,  

 gondoskodik az írásbeli házi feladatok elkészítéséről,  

 szakkörök esetén figyelmeztet a feladatok otthoni befejezésére,  

 rendszeresen ellenőrzi és láttamozza az elkészített házi feladatokat: aláírásával 

jelzi, hogy az írásbeli feladatot minőségileg is ellenőrizte,  lehetőség szerint a 

szóbeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,  

 rendszeresen együttműködik a szaktanárokkal.  

  

3. Részt vesz a tanulók magatartásának és szorgalmának minősítésében. Javaslatot tesz az 

igazgató vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó jutalmazásra, figyelmeztetésre, 

megrovásra saját, illetve más osztályba tartozó tanulók vonatkozásában is.  

4. Az ebéd utáni szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő esetén 

a tanteremben, jó idő esetén a szabad levegőn. Eközben személyesen felügyel rájuk.  

5. A tanulószobai foglalkozások befejeztével - az intézmény rendjének és az 

üzenő/tájékoztatófüzetbe beírt szülői kérésnek megfelelően -, hazaengedi a tanulókat, 

illetve 16.00-ig felügyeli a szabadfoglalkozásukat az udvaron vagy a tanteremben.  

6. A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek 

között a türelmesség elve alapján végzi.  

7. Alaposan ismeri tanítványai személyiségét. Nevelő tevékenységét a személyiségfejlődés 

tényezőit figyelembe véve végzi.  

8. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Kötelezően jelen van az intézményi programokon, 

és beosztás alapján felügyel.    

9. A következő iskolai rendezvényeken a részvétele kötelező: tanévnyitó, tanévzáró, a 

szorgalmi időszakban szervezett megemlékezések.   
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10. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

11. Helyettesítést az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően látja el.  

12. Tanítási időn kívül – a tanév programjának megfelelően – szakmai tanácskozáson, 

értekezleten megjelenik.  

13. A pedagógus a tanulók értékelése során meghatározott fejlesztési feladatoknak eleget tesz.  

14. Elvégzi a számára kijelölt és / vagy általa választott továbbképzéseket.  

15. Az évfolyamának szóló taneszközöket a mindenkori felelőstől beszerzi, a tanév / 

munkaviszony végén elszámol azokkal.  

16. Az iskola / tankerület által biztosított munkájához szükséges taneszközöket és egyéb 

eszközöket felelősségteljesen használja, állagukat megóvja.  

17. Írásbeli, adminisztrációs munkájára gondot fordít, napi rendszerességgel vezeti az e-naplót: 

rögzíti a tanulók mulasztását, a tanóra anyagát és elvégzi a tanóra / foglalkozás 

dokumentálásához tartozó egyéb feladatokat.  

18. Ellátja a csoportjával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (e-osztálynapló adminisztrációja, 

napi érkezés-távozás, félévi és év végi statisztikák, gyámügyi problémák stb.).   

19. A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében a 401/2023 (VIII.30.) 

Kormányrendelet 28.§ szerinti feladatokat köteles elvégezni az SZMSZ vonatkozó pontja 

szerint.   

20. Szükség esetén beszámolót készít az iskolavezetés számára.  

21. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, udvari és délutáni ügyeletet.   

22. Részt vesz a szülői értekezleteken és fogadó órákon.  

23. Tanórája előtt 10 perccel köteles megjelenni.    

24. Tervezett és nem tervezett távolmaradása esetén időben, előre értesíti az intézményvezetést. 

Tervezett távolmaradása esetén gondoskodik arról, hogy a szükséges dokumentáció a 

helyettesítő pedagógus rendelkezésére álljon.   

25. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

26. A személyi adataiban történt változást (név, lakcím, telefonszám) az igazgatónak azonnal 

jelenti.  

27. Munkáját a Házirendben és az Etikai Kódexben megfogalmazott szabályoknak és 

elvárásoknak megfelelően végzi.  

28. Fentieken kívül elvégzi azokat a végzettségének megfelelő szakmai pedagógiai feladatokat, 

amelyekkel az igazgató vagy helyettese megbízza.  
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Együttnevelést segítő / Fejlesztőpedagógusi feladatok  

Munkáját közvetlen felettese felügyelete alatt, felelősséggel végzi, mindenkor az adott 

intézmény érdekében és a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően jár el.  

2. A hatályos jogszabályok alapján – az intézmény igazgatója által elrendelt, a munkaköréhez 

kapcsolódó, végzettségének, szakképesítésének megfelelő feladatokat lát el.  

3. Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 

módszerek és taneszközök szabad megválasztásával, tervszerűen végzi.  

4. Törvény adta jogánál fogva a foglalkozásaihoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy 

munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja.  

5. Feladata a sajátos nevelési igényű valamint beilleszkedési, tanulási nehézségekkel, 

magatartási rendellenességekkel küzdő tanulók pedagógiai ellátása, terápiás megsegítése, 

fejlesztő foglalkoztatása a szakvéleményben foglalt, fejlesztési területekként meghatározott 

javaslatok alapján, egyéni és kiscsoportos foglalkozások keretében.  

6. Ennek érdekében   

a) kapcsolatot tart a szakértői bizottságokkal, a pedagógiai szakszolgálatokkal, a 

családvédelmi gondozó intézménnyel, az intézmény gyermekvédelmi felelőseivel és az 

iskolapszichológussal.  

b) Segíti kollégáit a szakértői vélemények értelmezésében.  

c) Együttműködik a sajátos nevelési igényű tanuló év eleji pedagógiai mérésének 

elkészítésében. Segítséget nyújt a tantárgyi mérések összeállításában.  

d) Figyelmet fordít a sajátos nevelési igényű tanuló haladására, a tanuló értékelésére, az 

eredményeket megbeszéli a befogadó pedagógusokkal.  

e) Segítséget nyújt a sajátos nevelési igényű tanuló szükségleteihez igazodó egyéni 

tanmenet készítéséhez, illetve a harmonizált tanmenetek összeállításában. Segítségnyújtás a 

tanuláshoz szükséges eszközök kiválasztására (tankönyv, speciális segédeszköz, stb.) is 

vonatkozik.  

f) Javaslatot tesz a fogyatékosság típusához, a tanuló egyéni igényeihez igazodó tanulási 

környezet kialakítására.   

g) Konzultációs lehetőségeket biztosít a tanórákra való differenciált felkészülés érdekében. 

Igény szerinti segíti a differenciált tartalom elkészítését.   

h) Belső képzésekben szerepet vállal: a befogadó iskola pedagógusainak szemlélet- és 

attitűdalakításának segítése (előadások, bemutató órák, beszélgetések, konfliktuskezelés, 

esetmegbeszélések, stb.) Rendszeres időközönként konzultációt tart.   
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i) A sajátos nevelési igényű gyermekek/tanulók sérülés specifikus ellátásának feladataival 

és az integrációval kapcsolatos szakirodalom gyűjtése, ajánlása.  

7. Rendszeresen átnézi a nyilvántartásban szereplő tanulók szakvéleményeit, illetve szakértői 

véleményeit, terveit, munkáját ezek alapján készíti, végzi.  

8. Kezdeményezi a tanulási képességeket vizsgáló szakértői bizottságok illetve a pedagógiai 

szakszolgálat vizsgálatát annak érdekében, hogy a tanuló tanulási problémáinak megfelelő 

szakemberhez kerüljön, illetve ha ez szükséges, kezdeményezze megfelelő iskolatípusba 

irányítását. Amennyiben a komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálat összegzése alapján 

a tanulónál sajátos nevelési igény valószínűsíthető, szükség esetén szakértői vizsgálatot 

kezdeményezi.  

9. Segítséget nyújt a gyermek, a tanuló neveléséhez, oktatásához, ha adottsága, fejlettsége, 

képessége, tehetsége, fejlődési üteme indokolja.   

10. Foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyermekek életkori 

sajátosságainak megfelelő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális 

kihasználására.  

11. A közvetlen foglalkozások ideje alatt felelősséget vállal a rábízott gyermekekért, tanulókért.  

12. A munkájával kapcsolatos dokumentációját az előírásoknak megfelelően pontosan és napra 

készen vezeti. Haladási naplót vezet, egyéni lapon rögzíti a gyermekek diagnózisát, 

fejlesztendő területeit, megjelenését.  

13. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

14. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

15. Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.  Az ünnepélyek, versenyek, 

iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és megvalósításában aktív 

szerepet vállal. Kötelezően jelen van az intézményi programokon, és beosztás alapján 

felügyel.  

16. A következő iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező: tanévnyitó, tanévzáró, a 

szorgalmi időszakban szervezett megemlékezések.  

17. Helyettesítést az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően látja el.  

18. A tanév során, szükség esetén statisztikai adatot szolgáltat, tanév végén beszámolót és 

statisztikát készít a munkájáról. Szükség esetén szakmai véleményt készít.  

19. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti felügyeletet, ügyeletet.  

20. Munkaidő, ügyeleti idő illetve tanórája előtt legalább 10 perccel köteles munkahelyén 

tartózkodni.  

21. A tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára.  
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22. Elvégzi a számára kijelölt és / vagy általa választott továbbképzéseket.  

23. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség(ei) munkájában, részt vállal a Pedagógiai 

Program módosításában, a továbbképzéseken szerzett ismereteiről beszámol.  

24. Részt vesz a pedagógus teljesítményértékelésben, határidőre teljesíti az iskolai 

szabályzatban és egyéb vonatkozó jogszabályban előírt feladatokat.   
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25. A tanítási időn kívül a tanév programjának megfelelően szakmai tanácskozásokon, értekezleteken 

vesz részt.  

26. Az évfolyamának szóló taneszközöket a mindenkori felelőstől beszerzi, a tanév / munkaviszony 

végén elszámol azokkal.  

27. Az iskola / tankerület által biztosított munkájához szükséges taneszközöket és egyéb eszközöket 

felelősségteljesen használja, állagukat megóvja.  

28. Írásbeli, adminisztrációs munkájára gondot fordít, napi rendszerességgel vezeti az e-naplót:  

rögzíti a tanulók mulasztását, igazolását, érdemjegyeit, a tanóra anyagát és elvégzi a tanóra 

dokumentálásához tartozó egyéb feladatokat. Válaszol a beérkezett üzenetekre.  

29. A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében a 401/2023 (VIII.30.) 

Kormányrendelet 28.§ szerinti feladatokat köteles elvégezni az SZMSZ vonatkozó pontja szerint.  

30. Tervezett és nem tervezett távolmaradása esetén időben, előre értesíti az intézményvezetést. 

Tervezett távolmaradása esetén gondoskodik arról, hogy tanítványai az osztályukkal, a tanórán 

maradjanak.   

31. A fejlesztőpedagógus köteles tiszteletben tartani a gyermekek és családjuk jogait, valamint 

munkatársai jogait, mint ahogy őt is megilleti e jog. A gyermekek és családok adatait hivatali 

titokként kezeli.  

32. A személyi adataiban történt változást (név, lakcím, telefonszám) az igazgatónak azonnal jelenti.  

33. Munkáját a Házirendben és az Etikai Kódexben megfogalmazott szabályoknak és elvárásoknak 

megfelelően végzi. Ezen tevékenységeit önállóan koordinálja és szervezi a felmerülő szakmai 

feladatok jellegének megfelelően. Munkájáról beszámol, alkalmanként konzultál az intézmény 

vezetőjével.  

34. A fentieken kívül elvégzi azokat a végzettségének megfelelő pedagógiai, szakmai feladatokat, 

amelyekkel az igazgató vagy helyettese megbízza.  

    

Iskolapszichológus feladatai  

  

1. Általános rendelkezések  

  

Az iskolapszichológus munkáját az iskolai SzMSz-ben, a Pedagógiai programban és a 

Házirendben, illetve az egyéb intézményi szabályzatokban foglaltak szerint végzi az igazgató 

vagy az igazgatóhelyettesek irányítása és ellenőrzése mellett.  

Az iskolapszichológus jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen 

felettesének.  

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél:  

- a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozik;  
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- kötelessége a mindenkori tűzvédelmi-, munkavédelmi-, közegészségügyi előírásokat 

betartani;  

- köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;  

- anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért 

és hibákért, a nevére kiírt leltári tárgyakért.  

A köznevelési alkalmazott felkérhető az intézmény érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az intézmény vezetői jogosultak. A 

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön díjazás 

ellenében történik.  

  

2. Munkakörhöz tartozó feladatok  

  

Az iskolapszichológus tevékenysége a gyermek-szülő-pedagógus együttműködésében valósul 

meg, melynek során valamennyi szakmai etikai szabályát betartja, személyiségi jogok védelme 

érdekében tett lépést követi.  

Munkájának elsődleges célja a gyermek, a tanuló személyiségfejlesztése, lelki 

egészségvédelme, továbbá a nevelő-oktató munka hatékonyságának segítése.  

Az egyéni tanácsadást a tanórák ideje alatt is végezheti abból a célból, hogy a gyermek 

személyiségfejlődését elősegítse.  

  

Feladatai  

- közvetlen segítséget nyújt a pedagógusoknak a nevelő-oktató munkához;  

- a gyermekekkel, a tanulókkal közvetlenül, egyéni vagy csoportos foglalkozások 

keretében foglalkozik;  

- közreműködik a gyermekek beilleszkedését, társas kapcsolatait javító és iskolai 

teljesítményét növelő intézkedésekben;  

- kezeli a tanulóknak a nevelési-oktatási intézménnyel összefüggő személyközi kapcsolati 

kommunikációs és esetlegesen fellépő teljesítményszorongásos tüneteit;  

- segíti a pszichológiai ismereteknek a nevelési-oktatási intézményen belüli elsajátítását; 

- kapcsolatot tart a környezetében működő óvodában, iskolában dolgozó 

óvodapszichológussal, iskolapszichológussal;  

- együttműködik a kijelölt pedagógiai szakszolgálatban dolgozó óvodapszichológussal, 

iskolapszichológussal a nevelési-oktatási intézményben a pszichológiai tevékenységgel 

érintett gyermekek, tanulók pedagógiai szakszolgálati vagy egyéb egészségügyi 

szakellátásra történő utalása vonatkozásában;  

- az óvodai, iskolapszichológusi munka szakmai minőségbiztosítása érdekében 

kapcsolatot tart a miniszter jogszabályban kijelölt, az Országos Iskolapszichológiai 

Módszertani Bázis feladatait ellátó intézménnyel;  

- együttműködik a pedagógiai szakszolgálattal az érintett gyermek, tanuló pedagógiai 

szakszolgálati ellátás keretében történő gondozásában.  
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Megszervezi  

- azokat a pszichológiai jellegű szűrővizsgálatokat, amelyek a képességvizsgálatok, 

szociometriai vizsgálatok, tanulási szokások, tanulási motiváció vizsgálatának körébe 

tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségek megelőzése 

érdekében szükségesek;  

- a mentálhigiénés preventív feladatokat a nevelési-oktatási intézményben az egyén, a 

tanulócsoport, és az intézményi szervezet szintjén;  

- a nevelési-oktatási intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevelő-oktató munka, a 

szexuális nevelés segítésével, a nevelési-oktatási intézményben észlelt személyközi 

konfliktusok és az erőszakjelenségek megoldásával kapcsolatos pszichológiai témájú 

feladatokat;  

- a krízistanácsadást a következő váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, 

súlyos iskolai kudarcélmény, váratlan családi, egészségügyi krízishelyzet, továbbá 

terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai 

szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez;  

- a kiemelten tehetséges gyermek, tanuló tehetséggondozásában a pedagógusokkal és a 

pedagógiai szakszolgálat szakemberével közösen kidolgozza az együttműködés és az  

ellátás kereteit;  

- szűréseket, vizsgálatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanácsadást szervezhet a 

gyermek, a tanuló, a pedagógus, továbbá a szülő megkeresésével, valamint az érintett 

gyermek, tanuló személyiségének fejlesztésével összhangban a szülő számára is.  

  

  

    

Diákönkormányzatot segítő pedagógus feladatai  

  

1. Részt vesz a diákönkormányzat ülésein.  

2. Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a 

diákönkormányzat és a nevelőtestület közötti kapcsolattartást, gondoskodik az 

információk kölcsönös közvetítéséről.  

3. Segíti a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra.  

4. Figyelemmel kíséri a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat.  

5. Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában.  

6. Segíti a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását.  

7. A diákönkormányzat munkáját tanévre szóló munkatervben rögzíti. Tanév végén 

beszámolót készít, amely az intézményi beszámoló melléklete.   
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Iskolatitkári feladatok  

  

1. Betölti az iskolatitkári feladatkört, ellátja az ezzel kapcsolatos tevékenységeket. Az oktatás 

ügyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellátja, útbaigazítást ad a tanulóknak, 

szülőknek, a tanárok munkáját segíti.  

2. Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartóval (Dunakeszi Tankerületi Központ).  

3. Ellátja a telefonügyeletet.  

4. Folyamatosan támogatja az igazgató és az igazgatóhelyettesek munkáját.  

5. Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolításában.  

6. Szükség szerint részt vállal a tanulók biztonságos és balesetmentes körülményeinek 

megteremtésében. A tapasztalt hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint 

elhárítja, illetve azonnal jelzi a vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

7. Kapcsolatot tart a szülőkkel a gyermekek felmerülő gondjainak kezelésében.  

8. Adatbázist vezet a leggyakrabban használt hivatalos címekről.  

9. Összeállítja a napi postát, a küldeményeket felvezeti a feladójegyzékbe, szükség szerint 

postázza a küldeményeket.  

10. Elvégzi a postabontást, iktatja az érkező és kimenő leveleket, naprakészen vezeti az 

iktatókönyvet és a tárgymutatót, kezeli az iskola irattárát.  

11. Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok (tanuló-nyilvántartás, személyi 

anyag) rendezett és bármikor ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek 

megfeleljenek.  

 Vezeti a tanulók és pedagógusok nyilvántartásával kapcsolatos adatokat a 

Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) valamint a digitális naplóban. Részt 

vesz a tanulók beíratásában, kiadja az iskolalátogatási és egyéb igazolásokat,  

 Gondoskodik a nyilvántartási adatok megváltozásával kapcsolatos 

bejelentésekről, a tanulói és alkalmazotti jogviszony létesítésével és 

megszüntetésével kapcsolatos regisztrációs feladatokról, felelős a szükséges 

dokumentumok bekéréséért, kiadásáért, a felső tagozaton a szekrénykulcsok 

leadásáért.  

 Vezeti a beírási naplót, a tanulók osztályonkénti nyilvántartását, feladata a 

változások naprakész nyilvántartása.  

 Felelős a tanulói és munkavállalói adatok adatkezelési szabályzatban lefektetett 

szabályok szerinti kezeléséért és továbbításáért.  

 A 8. osztályos tanulók továbbtanulási anyagát összegyűjti az 

igazgatóhelyettesektől és továbbítja a szükséges helyekre.  

 Elvégzi a diák- és pedagógusigazolványokkal kapcsolatos adminisztrációt, vezeti 

a nyilvántartásokat.  
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 Megrendeli, kezeli és nyilvántartja a szükséges nyomtatványokat, a 

bizonyítványokat és más szigorú számadású nyomtatványokat.   

 A beérkező számlákat érkezteti, elkészíti a számlák továbbításával kapcsolatos 

nyomtatványokat, azokat nyilvántartja.  

 Vezeti a technikai dolgozókkal kapcsolatos adminisztrációt.  

  

12. Közreműködik a statisztikai jelentések elkészítésében.  

13. Jegyzőkönyvek, munkatervek, szabályzatok, egyéb gépelési munkáit elvégzi.  

14. Segíti az intézményi pályázati projektekkel kapcsolatos adminisztrációs teendőket, részt 

vesz a projektek lebonyolításában és az utómunkálatokban.  

15. Részt vesz az iskola vagyonának leltározásának, selejtezésének, a hulladék hasznosításának 

lebonyolításában.   

16. Tanulmányozza a megjelenő törvényeket, rendeleteket és munkája során alkalmazza azokat.   

17. Részt vesz a szabadidős tevékenységek és kirándulások szervezésében.  

18. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

19. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

20. Szabadságát tanítási időn kívül veheti igénybe, illetve tanítási időben csak indokolt esetben 

igényelhet szabadságot (továbbiakban a MT. vonatkozó részei iránymutatók)  

21. Munkakörén belül ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy a helyettesek 

megbízzák.  

    

Rendszergazdai feladatok  

  

1. Az iskola informatikai rendszerének használati szabályzata (ISZ) kidolgozása, folyamatos 

aktualizálása, melyet az intézmény vezetése hagy jóvá.   

2. Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését.  

3. A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot 

tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.  

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

felmérésével, a digitális kultúrát tanítókkal folytatott egyeztetés során kialakítja és 

előterjeszti a fejlesztési elgondolásokat.  
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5. Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, szerver 

helyiségbe és a számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen indokolt esetben 

munkaidőn kívül is, 0-24 óráig.   

6. Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres 

ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. A munkáltatóval közösen szorgalmazza vírusvédelmi rendszer kiépítését.  

7. Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük.  

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

végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső 

szakembert igényel –, jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott anyagi fedezet 

erejéig megjavíttatja.  

9. Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát.  

10. Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel.  

11. Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az 

észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának 

megkezdéséről.  

12. Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, 

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre.  

13. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

14. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

15. Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak vagy az igazgató-helyettesnek 

a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 16. Biztosítja az 

intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A meglévő 

szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja.  

Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, vagy 

más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára.  

17. Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 

lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését.  

18. Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és 

használatukat bemutatja.   

19. Az ISZ-ben rögzített módon biztonsági adatmentést végez.  

20. Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, 

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását.  
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21. Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére.  

22. Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről.  

23. Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja.  

24. A hálózati rendszerek belépési jelszavát (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt 

borítékban átadja az igazgatónak, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot csak 

különösen indokolt esetben, az igazgató bonthatja fel és használhatja.  

25. Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő versenyek, 

rendezvények (kompetenciamérés) pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek 

előkészítéséről, biztonságos működéséről és felügyeletéről ezekben az időszakokban.  

26. Feladata az iskola hangosítási rendszerének kezelése, karbantartása, az eszközök 

nyilvántartása.  

27. Az iskolarádiót készítő kolléga és diákok támogatása, a rendszeres üzemelés biztosítása.  

28. Kapcsolatot tart a pedagógusokkal az informatikai eszközök használatával kapcsolatban, 

szükség esetén segít kollégáinak az IKT-eszközök megfelelő összeszerelésében, 

használatában, illetve az eszközök szétszerelésében, tárolásában.  

29. Részt  vesz  az  iskolai  dokumentumok  előkészítésében, 

 sokszorosításában, utómunkálataiban.  

30. A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 

amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír.  

  

    

Pedagógiai asszisztensi feladatok  

  

1. Feladata a pedagógusok és napközis csoportvezetők mellett, velük együtt a rábízott 

gyermekcsoportok felügyelete; az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer 

kialakítása; a szabadidő szervezése.   

2. Részt vesz a nevelő-oktatómunkában használatos eszközök készítésében, felszerelések 

előkészítésében a pedagógusok munkáját segíti.  

3. Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások 

kialakítására.   

4. Munkaidő, ügyeleti idő illetve tanórája előtt legalább 10 perccel köteles munkahelyén 

tartózkodni.    

5. Munkaidejében részt vesz a délelőtti óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség 

esetén egyéb ügyeletet, tanulócsoport felügyeletét is ellátja.  

6. Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásainak megtartásában.  
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7. A tanulási idő alatt szükség szerint egyénileg foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja 

azokat a gyerekeket, akik már befejezték a tanulást.  

8. Részt vesz a kirándulásokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatározott 

módon részt vesz az iskolai programok előkészítésében és lebonyolításában.  

9. Részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra való kísérésében.   

10. A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek 

között a türelmesség elve alapján végzi.  

11. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Kötelezően jelen van az intézményi programokon, 

és beosztás alapján felügyel.    

12. A következő iskolai rendezvényeken a részvétele kötelező: tanévnyitó, tanévzáró, a 

szorgalmi időszakban szervezett megemlékezések.   

13. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

14. A nevelés-oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. A tapasztalt 

hiányosságokat, baleseti forrásokat lehetősége szerint elhárítja, illetve azonnal jelzi a 

vezetőségnek és / vagy a gondnoknak.  

15. Szükség esetén beszámolót készít az iskolavezetés számára.  

16. Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető 

dokumentumait.  

17. Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában.  

18. Tanítási időn kívül – a tanév programjának megfelelően – szakmai tanácskozáson, 

értekezleten megjelenik.  

19. Tervezett és nem tervezett távolmaradása esetén időben, előre értesíti az intézményvezetést.  

20. A személyi adataiban történt változást (név, lakcím, telefonszám) az igazgatónak azonnal 

jelenti.  

21. Munkáját a Házirendben és az Etikai Kódexben megfogalmazott szabályoknak és 

elvárásoknak megfelelően végzi.  

22. A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 

amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír.  
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Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak az igazgató felhatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között történhet.   

   

A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva - a munkáltató fenntartja.  

   

A munkaköri leírás hatálya:   

  

  

Alulírott Munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és kötelezettséget vállalok a benne foglaltak 

betartásáért.  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

  

Kelt: Dunakeszi, ………………………………  

  

                 ……………………………                                     

……………………………….   
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      átadó/ igazgató                             ph      átvevő/ foglalkoztatott  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Munkaköri leírás   

Gondnoki munkakör  
  

  

Munkáltató:  

Név: Dunakeszi Tankerületi Központ Székhely: 

2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4.  

Levelezési cím: 2120 Dunakeszi, Vasút utca 11.  

Képviseli és a munkáltatói jogkör gyakorlója: ……………….. tankerületi igazgató  

ÁHT azonosító: 361606  

Statisztikai szám: 15835066-8412-312-13  

PIR törzsszám: 835068  

 Számlaszám: 10032000-00336640-00000000    

 Adószám: 15835066-2-13    

Intézmény: Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola  

Képviseli és az átruházott munkáltató jogkör gyakorlója: …………. igazgató  

  

Köznevelési dolgozó:  

Neve:   

Munkakör: gondnok Munkaidő:  

- köteles az érkezési és távozási időt pontosan rögzíteni a portán elhelyezett 

jelenléti íven;   

- munkaidőben a munkaterületét csak külön engedéllyel hagyhatja el;  

- munkaidő kezdete előtt 5 perccel köteles megjelenni, munkára kész állapotban  

  

Munkavégzés helye: Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános 

Iskola (2120 Dunakeszi Radnóti u. 29.)  
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Felelősségi körei:  

Büntetőjogi, fegyelmi, illetve anyagi felelősség terheli a tőle elvárható körültekintés 

elmulasztásáért, mindazokért a károkért, amelyek az intézményt érik a munkaköri 

leírásban foglaltak be nem tartásáért.  

Felelős a számára kiadott eszközökért és különös figyelmet fordít azok biztonságos 

tárolására.  

     

Ellenőrzés:  

Munkáját az igazgató, az igazgatóhelyettesek, az iskolatitkár és a gondnok irányítása és 

ellenőrzése (folyamatos, előzetes, utólagos) mellett végzi.  

  

  

  

                           

   

  

  

Gondnok feladatai  

A megbeszélt munkaidő kezdete előtt minimum öt perccel köteles megjelenni a 

munkahelyén.  

A munkahelyről eltávozni a munkaidő vége előtt csak az ügyeletes vezető / irányító előzetes 

engedélyével lehet.  

A saját mobiltelefon használata az óránkénti tíz perces pihenőidőben engedélyezett, kizárólag a 

pihenésre kialakított helyiségekben. Tanítási időben a folyosókon, a tanulók között szigorúan 

tilos a telefon bármilyen használata.   

  

Az intézmény zavartalan működése érdekében, a nevelési-oktatási feladatokhoz megfelelő 

rendezett környezet biztosítása érdekében az alábbi feladatokat látja el:  

1. Ismerje és magára nézve kötelezőnek fogadja el az intézmény vagyon-, tűz-, baleset- és 

munkavédelmi szabályait, munkavégzése során maradéktalanul köteles betartani őket.   

2. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

3. Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatási jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a pedagógusokkal. tanulókkal, szülőkkel.  

4. Felelősen szervezi az iskola épületének nyitását, zárását, gondoskodik a kulcsok 

őrzéséről.  

5. A tűzrendészeti kulcsokat elkülönítetten kezeli, tűz esetén az illetékes hatóságnak 

haladéktalanul átadja.  

6. Szervezi és lebonyolítja az iskolagyümölcs (és más hasonló) programokat.  

7. Közvetlenül felelős a karbantartó, a portás, a takarítók munkavégzéséért.  
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8. Tervezi a munkájához szükséges anyagok beszerzését. Gondoskodik a tisztítószerek 

biztonságos tárolásáról.  

9. Előírt időközönként ellenőrzi a mérőórákat, feljegyzi az fogyasztás mértékét.  

10. Az intézmény állagában, berendezéseiben jelentkező hibákat és károkat az intézmény 

vezetőjének haladéktalanul jelenti.  

11. A gondjaira bízott épület felszerelési és berendezési tárgyait anyagi és fegyelmi 

felelősség terhe mellett megőrzi, és karbantartásukról gondoskodik. Leltárilag felel a 

kiadott szerszámokért.   

12. Kötelessége a kazánház, a hőelosztó helyiségek rendben tartása, rendszeres takarítása, 

lomtalanítása.  

13. Rendkívüli balesetmegelőző, veszélyt elhárító munkákat – külön utasítás nélkül - 

azonnal elvégzi.  

14. Folyamatosan gondoskodik az épületben lévő kisebb meghibásodások kijavításáról 

(ajtók, ablakok zárszerkezetének javítása, karbantartása, világítás - izzó lámpák és 

kisfeszültségű fénycsövek cseréje -, vízmelegítők, stb). A nagyobb meghibásodásokat 

azonnal jelenti.  

15. Megtervezi a szünidei karbantartást. Biztosítja a nagytakarítás ütemezését.  

16. Fűtési szezon előtt kazánjavítást és próbafűtést végeztet.  

17. Feladata az iskolai bútorok javítása, karbantartása, szükség szerinti átalakítása, 

áthelyezése.  

18. A vizes berendezések (vízcsapok, WC ülőkék, vízöblítő tartályok, szifonok) kisebb 

javítását elvégzi.  

19. Feladata a szakembereknek a hiba megmutatása, a javítás elvégzésének ellenőrzése, 

átvétele.  

20. Az iskolában folyó munkálatok figyelemmel kíséri és segíti.  

21. Az iskolai dekoráció készítésében részt vesz.  

22. A megrendelt berendezési, felszerelési tárgyakat szállításkor átveszi, azok esetleges 

összeszerelését elvégzi.  

23. Rendszeresen gondoskodik a létesítménynél található csapadék vízlevezetők 

tisztításáról, különösen ősszel. (faleveleket összegyűjti, víznyelőket kitisztítja, felszíni 

vízvezető csatornákat kitakarítja).  

24. Tisztán tartja az épület környékét, a sportpályát. A rábízott udvari területen felügyeli a 

növényzet állapotát, szükség szerint meglocsolja a növényeket, elvégzi a szükséges 

kertészeti munkákat.  

25. Az épület villamossági berendezésen és az arra csatlakozó fogyasztó készülékeken olyan 

karbantartás, tisztítás, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a 

készülék használati utasítása megenged.  

26. Kismegszakítók,  áram-védőkapcsolók  önműködő  kikapcsolásuk  utáni 

visszakapcsolása.  

27. Gondoskodik a konténerek kiürítéséről, elszállításáról.  

28. Rendezvények, versenyek esetén a termek be- és visszarendezésében segít.  

29. Alkalmanként, illetve külön beosztás szerint helyettesíti a portást.  
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30. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, elhárítja azokat, illetve jelzi a 

vezetőségnek, fenntartónak.  

31. Köteles a területén lévő tárgyak állapotát figyelemmel kísérni, szándékos vagy 

bármilyen rongálódást, meghibásodást az iskola vezetőjének jelezni.  

32. Az iskolában észlelt bármilyen rendellenességet (pl. betörés) köteles haladéktalanul 

jelenteni az iskola vezetőségének.   

33. Fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy helyettesei 

megbízzák.  

  

  

  

      

  

  

  

        

Köteles a tudomására jutott intézményi ügyek titkosságát megőrizni.  

Helyettesítési rend:   

  

Őt helyettesítheti: távollétében teendőit gondnoki munkakörben foglalkoztatott kollégái .  

Ő helyettesítheti: gondnoki munkakörben foglalkoztatott kollégáit.  

  

Továbbképzés:   

  

Köteles részt venni a részére szervezett fórumokon, illetve továbbképzéseken.  

  

A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva - a munkáltató fenntartja.  

  

A munkaköri leírás hatálya:   

   

Alulírott köznevelési dolgozó kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és kötelezettséget vállalok a benne foglaltakat 

betartásáért.  
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A munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

  

Kelt: Dunakeszi,   

PH  

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

                          átadó / igazgató                                       átvevő / köznevelési dolgozó   

    

  

Karbantartó feladatai:  

A megbeszélt munkaidő kezdete előtt minimum öt perccel köteles megjelenni a 

munkahelyén.  

A munkahelyről eltávozni a munkaidő vége előtt csak az ügyeletes vezető / irányító előzetes 

engedélyével lehet.  

A saját mobiltelefon használata az óránkénti tíz perces pihenőidőben engedélyezett, kizárólag a 

pihenésre kialakított helyiségekben. Tanítási időben a folyosókon, a tanulók között szigorúan 

tilos a telefon bármilyen használata.   

  

Az intézmény zavartalan működése érdekében, a nevelési-oktatási feladatokhoz megfelelő 

rendezett környezet biztosítása érdekében az alábbi feladatokat látja el:  

1. Ismerje és magára nézve kötelezőnek fogadja el az intézmény vagyon-, tűz-, baleset- és 

munkavédelmi szabályait, munkavégzése során maradéktalanul köteles betartani őket.   

2. Köteles felelősséggel a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani, az előírt képzést elvégezni.  

3. Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatási jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a pedagógusokkal. tanulókkal, szülőkkel.  

4. Felelősen szervezi az iskola épületének nyitását, zárását, gondoskodik a kulcsok 

őrzéséről.  

5. Szervezi és lebonyolítja az iskolagyümölcs (és más hasonló) programokat.  

6. Tervezi a munkájához szükséges anyagok beszerzését, egyeztet a gondnokkal.  

7. Előírt időközönként ellenőrzi a mérőórákat, feljegyzi az fogyasztás mértékét.  

8. Az intézmény állagában, berendezéseiben jelentkező hibákat és károkat az intézmény 

vezetőjének haladéktalanul jelenti.  

9. A gondjaira bízott épület felszerelési és berendezési tárgyait anyagi és fegyelmi 

felelősség terhe mellett megőrzi, és karbantartásukról gondoskodik. Leltárilag felel a 

kiadott szerszámokért.   

10. Kötelessége a kazánház, a hőelosztó helyiségek rendben tartása, rendszeres takarítása, 

lomtalanítása.  

11. Rendkívüli balesetmegelőző, veszélyt elhárító munkákat – külön utasítás nélkül - 

azonnal elvégzi.  
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12. Folyamatosan gondoskodik az épületben lévő kisebb meghibásodások kijavításáról 

(ajtók, ablakok zárszerkezetének javítása, karbantartása, világítás - izzó lámpák és 

kisfeszültségű fénycsövek cseréje -, vízmelegítők, stb). A nagyobb meghibásodásokat 

azonnal jelenti.  

13. Megtervezi a szünidei karbantartást. Biztosítja a nagytakarítás ütemezését.  

14. Fűtési szezon előtt kazánjavítást és próbafűtést végeztet.  

15. Feladata az iskolai bútorok javítása, karbantartása, szükség szerinti átalakítása, 

áthelyezése.  

16. A vizes berendezések (vízcsapok, WC ülőkék, vízöblítő tartályok, szifonok) kisebb 

javítása.  

17. A szakembereknek a hiba megmutatása, a javítás elvégzésének ellenőrzése, átvétele.  

18. Az iskolában folyó munkálatok figyelemmel kísérése és segítése.  

19. Az iskolai dekoráció készítésében való részvétel.  

20. A megrendelt berendezési, felszerelési tárgyakat szállításkor átveszi, azok esetleges 

összeszerelését elvégzi.  

21. Rendszeresen gondoskodik a létesítménynél található csapadék vízlevezetők 

tisztításáról, különösen ősszel. (faleveleket összegyűjti, víznyelőket kitisztítja, felszíni 

vízvezető csatornákat kitakarítja).  

22. Tisztán tartja az épület környékét, a sportpályát. A rábízott udvari területen felügyeli a 

növényzet állapotát, szükség szerint meglocsolja a növényeket, elvégzi a szükséges 

kertészeti munkákat.  

23. Az épület villamossági berendezésen és az arra csatlakozó fogyasztó készülékeken olyan 

karbantartás, tisztítás, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a 

készülék használati utasítása megenged.  

24. Kismegszakítók,  áram-védőkapcsolók  önműködő  kikapcsolásuk  utáni 

visszakapcsolása.  

25. Gondoskodik a konténerek kiürítéséről, elszállításáról.  

26. Rendezvények, versenyek esetén a termek be- és visszarendezésében segít.  

27. Alkalmanként, illetve külön beosztás szerint helyettesíti a portást.  

28. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a gondnoknak.  

29. Köteles a területén lévő tárgyak állapotát figyelemmel kísérni, szándékos vagy 

bármilyen rongálódást, meghibásodást az iskola munkavédelmi vezetőjének vagy a 

gondnoknak jelenteni.  

30. Az iskolában észlelt bármilyen rendellenességet (pl. betörés) köteles haladéktalanul 

jelenteni az iskola vezetőségének.   

31. Fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy helyettesei 

megbízzák.  

  

  

    

Portás – ügyviteli dolgozó feladatai  
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A megbeszélt munkaidő kezdete előtt minimum öt perccel köteles megjelenni a 

munkahelyén.  

A munkahelyről eltávozni a munkaidő vége előtt csak az ügyeletes vezető / irányító előzetes 

engedélyével lehet.  

A saját mobiltelefon használata az óránkénti tíz perces pihenőidőben engedélyezett, kizárólag a 

pihenésre kialakított helyiségekben. Tanítási időben a folyosókon, a tanulók között szigorúan 

tilos a telefon bármilyen használata.   

  

1. Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el:  

• Az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja.  

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

el a tanítási idő alatt.  

• Gondoskodik arról, hogy az intézmény épületében illetéktelenek ne tartózkodjanak.  

• Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik 

ez idő alatt a portai ügyeletről.  

• Portaszolgálati idő letelte után teendőit átadja a délutános portásnak vagy a 

szolgálatban lévő gondnoknak.  

• Gondoskodik a porta környékének tisztán tartásáról.  

2. A talált tárgyakat egy hónapig megőrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 

őrzési idő leteltével felettese utasítása szerint jár el.  

3. Gondoskodik a tisztítószerek, egészségügyi papírok nyilvántartásáról, gazdaságos 

kiosztásáról, segít megtervezni a negyedéves beszerzést, jelzi a felmerülő hiányt.  

4. Alkalmanként takarítói feladatokat is ellát a takarítókra érvényes munkaköri leírás 

alapján.  

5. Fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy helyettesei 

megbízzák.  

  

  

  

      

    

Takarító feladatai  
  

  

A megbeszélt munkaidő kezdete előtt minimum öt perccel köteles megjelenni a 

munkahelyén.  
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A munkahelyről eltávozni a munkaidő vége előtt csak az ügyeletes vezető / irányító előzetes 

engedélyével lehet.  

A saját mobiltelefon használata az óránkénti tíz perces pihenőidőben engedélyezett, kizárólag a 

pihenésre kialakított helyiségekben. Tanítási időben a folyosókon, a tanulók között szigorúan 

tilos a telefon bármilyen használata.   

  

Az intézmény zavartalan működése érdekében, a nevelési-oktatási feladatokhoz megfelelő 

rendezett környezet biztosítása érdekében az alábbi feladatokat látja el napi / heti / negyedéves 

/ éves gyakorisággal:  

  

1. Ismerje és magára nézve kötelezőnek fogadja el az intézmény munkavédelmi 

szabályait, munkavégzése során tartsa be a szükséges utasításokat. Kiemelt figyelmet 

fordít a tisztítószerek, vegyszerek biztonságos tárolására, használatára, gazdaságos, 

hatékony felhasználására.   

2. Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatási jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal.  

3. Mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület és környezete állandó tisztán tartását.  

4. Feladata megbeszélés alapján a számára kijelölt területen (tantermek, folyosók) a 

helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, szárazra törlése, 

szükség szerint gondoskodik az ablakok, falfelületek, világítótestek tisztításáról. A 

tornaterem és az ahhoz tartozó öltözők tisztántartása: különös figyelemmel a 

bordásfal, a háló alatti területekre.  

5. Szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a korlátot, 

a villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó 

számítógépek billentyűzetét.  

6. Szükség szerint egyes területeket porszívó használatával takarítja ki.  

7. Az aula takarítógéppel történő felmosása napi szintű feladat.  

8. Padok, asztalok, székek letörlése, szükség esetén festéktől, ragasztótól stb. való 

megtisztítása, fertőtlenítése napi feladata.   

9. Mosdókagylók, csempék tisztántartása a tantermekben és a mosdókban naponta 

szükséges.   

10. Portörlés szükség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényekben, faliképeken, 

ablakpárkányokon, minimum legalább hetente.  

11. Kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő tárolók 

naponta rendszeres ürítése, tisztítása, fertőtlenítése, lemosása.  

12. Tanítási órák alatt ellenőrzi a mosdóhelyiségek tisztaságát, elvégzi a szükséges 

takarítást, ellenőrzi a WC-papír mennyiségét, szükség szerint pótolja, a folyosókon 

a területéhez tartozó részek tisztaságát ellenőrzi.  

13. A tanári mosdókban naponta tiszta kéztörlőt helyez ki.  

14. Tanítási órák alatt lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, szárazra törli, 

fertőtleníti azokat, szükség szerint tisztítja az ajtókat, falburkolatokat, csaptelepeket.  

15. A bejárati lépcsőket, járdákat tisztán tartja. Az óraközi udvari szünetek után a 

bejáratnál lévő szőnyegek tisztaságát ellenőrzi, elvégzi a szükséges takarítást.  

16. A használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával, tisztítószerekkel.  



 

 

C2 General 

17. A tanári szobában és az irodákban fertőtleníti a konyhapultot, szükség szerint 

elmosogat.  

18. A hűtőszekrények (iroda, tanári, ebédlő) takarítását rendszeresen elvégzi.  

19. A munkaidő befejezése előtt a vízcsapok, villanykapcsolók, ablakok zárásának 

ellenőrzése.  

20. Helyettesíti a portást annak távolléte esetén.  

21. Virágok locsolása, gondozása.  

22. Egyedi esetekben segíti az udvar karbantartását, a növények gondozását.  

23. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során 

keletkezett, a biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a 

gondnoknak.  

24. Köteles a területén lévő tárgyak állapotát figyelemmel kísérni, szándékos vagy 

bármilyen rongálódást, meghibásodást az iskola munkavédelmi vezetőjének vagy a 

gondnoknak jelenteni.  

25. Az iskolában észlelt bármilyen rendellenességet (pl. betörés) köteles haladéktalanul 

jelenteni az iskola vezetőségének vagy a gondnoknak.   

  

  

Időszakos feladatok:  

  

• Nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben: elvégzi a folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, radiátorok lemosását a padok és falburkolók súrolását  

• A nagytakarítások időszakában az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását.  

• A nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak.  

• Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását.  

• Rendezvények után takarítás, a tantermek és egyéb helyiségek eredeti rendjének  

visszaállítása.  

  

  

Fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy helyettesei 

megbízzák.  

  

    

Köteles a tudomására jutott intézményi ügyek titkosságát megőrizni. Helyettesítési 

rend:   

  

Őt helyettesítheti: távollétében teendőit takarítói munkakörben foglalkoztatott kollégái  Ő 

helyettesítheti: takarítói munkakörben foglalkoztatott kollégáit  

    

  

Továbbképzés:   

  

Köteles részt venni a részére szervezett fórumokon, illetve továbbképzéseken.  
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A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva - a munkáltató fenntartja.  

  

A munkaköri leírás hatálya:   

   

Alulírott köznevelési dolgozó kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és kötelezettséget vállalok a benne foglaltakat 

betartásáért.  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

  

Kelt: Dunakeszi,   

  

  

    

PH  

       

   

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

                          átadó / igazgató                                       átvevő / köznevelési dolgozó   

  

                           

  

  

  

  

    

4. Iratkezelési szabályzat  
4.számú melléklet  

  

  
  

I. Fejezet  

  

Általános rendelkezések  

  

 A Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola iratkezelési 

szabályzata  

– a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, – a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,  

– a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012.EMMI rendelet, –  

http://mnl.gov.hu/mnl/veml/iratkezelesi_szabalyzat_irattari_terv ajánlása alapján 

készült.  
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Az iratkezelési szabályzat hatálya  

  

 Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve 

az onnan továbbított valamennyi iratra.  

  

Az iratkezelés szabályozása  

 Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza.  

 Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg 

az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 

tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés 

felügyeletét ellátó személyt.  

    

Az iratkezelés felügyelete a szerven belül  

 Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős.  

 Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat:  

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen;  

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;  

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;  

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő  

feltételek biztosítva legyenek;  

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;  

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása  

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen;  

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű  

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson.  

   Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik:  

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, 

intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a 

szabályzat módosítását;  

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és  

továbbképzéséről;  

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, 

kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, 

adathordozók, elektronikus iktatórendszer – Poszeidon -  stb.) biztosításáról;  
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d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről;  

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról.  

  

II. Fejezet  

Az iratok kezelésének általános követelményei  

Az iratok rendszerezése  

A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének 

áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy 

irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban 

keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) 

minősülnek.  

Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb 

más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári 

tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe 

kell besorolni.  

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása  

Az iratot e célra rendszeresített elektronikus iktatókönyvben, 2020. január 1-jétől az 

eKRÉTA Poszeidon iktatási rendszerben iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni).  

  

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden 

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 

továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával 

biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan 

követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.  

  

Az iratkezelés megszervezése  

  A Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola 

iratkezelése központi iratkezelési rendszerben valósul meg.  

  

III. Fejezet Az 

iratkezelés folyamata A 

küldemények átvétele  

   A küldemény átvételére jogosult:  
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a) a címzett vagy az általa megbízott személy;  

b) az intézmény vezetője és helyettesei;  

c) az iskolatitkárok.  

    A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni:  

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát;  

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét;  

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét.  

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 

szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről.  

 Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az 

átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű 

küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra 

nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az 

érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek 

iktatásra átadni.  

  Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A 

hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell.  

 A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani 

kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni.  

 Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 

feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő 

után selejtezni kell.  

A küldemény felbontása  

  Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével a) a 

címzett,   

b) az intézmény vezetője és helyettesei,  

c) az iskolatitkárok bonthatják fel.  

   Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket,  

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak,  

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint  

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek.  

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról.  

 A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról.  

  A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is.  

 Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 



 

 

C2 General 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az 

irathoz kell csatolni.  

 Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 

megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni.  

Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és 

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a 

számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a 

kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát.  

 Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni.  

 A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű adatok 

megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni.  

Az elektronikus iktatókönyv  

 Iktatás céljára 2020. január elsejétől az illetékes miniszter által hitelesített, az e-KRÉTA 

rendszeréhez tartozó elektronikus iktatókönyvet kell használni, a felhasználói útmutató 

szerint.  

  

  
   Az iktatókönyvnek a program szerinti adatokat tartalmazza.  

  

  Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első 

irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem 

érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy 

az eredeti tárgy is felismerhető maradjon.  

  

Az iktatószám  

  

 Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám 

felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata esetén: 

Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtőívet kell vezetni.)  

  Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben 

kell kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott 

alszámokon kell nyilvántartani.   
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Az iktatás 

  

  Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be 

kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.  

   Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani:  

a) könyveket, tananyagokat;  

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat;  

c) meghívókat;  

d) nem szigorú számadású bizonylatokat;  

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;  

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint);  

g) munkaügyi nyilvántartásokat;  

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;  

i) közlönyöket, sajtótermékeket;  

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.   

 Téves iktatás esetén az útmutató előírása az irányadó.  

    

 Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az irathoz 

kell szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni 

kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat iktatószámát, 

mint az utóirat iktatószámát.  

Szignálás  

 Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat 

szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait 

(feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével írásban 

teszi meg. Az intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását.  

Kiadmányozás  

 Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet 

továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési 

azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési 

Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok.  

   Az irat akkor hiteles kiadmány, ha:  

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett 

az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá  

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel.  

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő  

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű 

aláírásmintája és  
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- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata.  

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is 

kiadni.  

 A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos 

célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni.  

Expediálás  

 A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat.  

 A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.).  

Irattározás  

  Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni.  

 Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat.  

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. 

sz. melléklete szerint. Az őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell 

számítani.  

 Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá 

kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell 

vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő 

rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak 

megfelelő gyűjtőbe.  

 A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le.  

Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 

jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú 

iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet, 

mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az 

irattárban az ügyirat helyén kell tárolni.  

    

Selejtezés 

 . Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével.  

 Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 

példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett.  

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 

jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi.  



 

 

C2 General 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik.  

Levéltárba adás  

 A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári 

terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási 

egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban 

kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket 

és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus 

formában is át kell adni.  

IV. Fejezet  

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme  

 Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden 

esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen 

hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében.  

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón 

tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 

szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési 

jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani.  

 Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:  

a) „Saját kezű felbontásra!”,  

b) „Más szervnek nem adható át!”,  

c) „Nem másolható!”,  

d) „Kivonat nem készíthető!”,  

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”,  

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.),  

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.  

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését.    

V. Fejezet  

Egyéb rendelkezések  

   Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni.  

 Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek 

iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket 

a jogutód iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, 

melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak.  

  Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 

intézkedésének megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A 

jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője 

megküldi az illetékes levéltárnak.  
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VI. Fejezet  

Záró rendelkezések  

   Ez az iratkezelési szabályzat 2020. január 1-jén lép hatályba.  

 Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik.  

  

  

Kelt: Dunakeszi, 20…………….  

  

Irattári tételszámok 

Tételszám Tárgy Megőrzési mód Megőrzési határidő Csoport 
1 

Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés Örökös megőrzés Örökös megőrzés Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

2 
Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek Örökös megőrzés Örökös megőrzés  

3 
Személyzeti, bér- és munkaügy Selejtezés +50 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

4 
Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

5 
Fenntartói irányítás Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

6 
Szakmai ellenőrzés Selejtezés +20 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

7 
Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

8 
Belső szabályzatok Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

9 
Polgári védelem Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

10 
Munkatervek, jelentések, Statisztikák Selejtezés +5 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

11 
Panaszügyek Selejtezés +5 év Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

12 
Nevelési-oktatási kísérletek, újítások Selejtezés +10 év Nevelési-oktatási ügyek 

13 
Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók Örökös megőrzés Örökös megőrzés Nevelési-oktatási ügyek 

14 
Felvétel, átvétel Selejtezés +20 év Nevelési-oktatási ügyek 

15 
Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

16 
Naplók Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

17 
Diákönkormányzat szervezése, működése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

18 
Pedagógiai szakszolgálat Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

19 
Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

20 
Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

21 
Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

22 
Vizsgajegyzőkönyvek Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

23 
Tantárgyfelosztás Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 
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24 
Gyermek- és ifjúságvédelem Selejtezés +3 év Nevelési-oktatási ügyek 

25 
Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai Selejtezés +1 év Nevelési-oktatási ügyek 

26 
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés +1 év Nevelési-oktatási ügyek 

27 
Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

28 
Társadalombiztosítás Selejtezés +50 év Gazdasági ügyek 

29 
Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés Selejtezés +10 év Gazdasági ügyek 

30 Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok Selejtezés +5 év Gazdasági ügyek 

31 
A tanműhely üzemeltetése Selejtezés +5 év Gazdasági ügyek 

32 
A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak Selejtezés +5 év Gazdasági ügyek 

33 
Szakértői bizottság szakértői véleménye Selejtezés +20 év Gazdasági ügyek 

34 
Költségvetési támogatási dokumentumok Selejtezés +5 év Gazdasági ügyek 

35 Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek Selejtezés +50 év  

36 
Értesítők Selejtezés +5 év Nevelési-oktatási ügyek 

37 
Bizonyítvány Örökös megőrzés Örökös megőrzés Nevelési-oktatási ügyek 

47 
Egyéb tanügyigazgatási dokumentum Selejtezés +1 év  

5. Panaszkezelési szabályzat  
5.számú melléklet  

  

 I.  A panaszkezelés rendje  

- Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola foglalkoztatottját 

panasztételi jog illeti meg.  

- Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola köteles 

/jogosult eljárni.  

- A panasz jogosságát, a panasz okával kapcsolatos körülményeket az intézmény 

pedagógusai és / vagy vezetőségének tagja(i) köteles(ek) megvizsgálni.  

- Jogossága esetén köteles az ok elhárításának érdekében intézkedni vagy az 

intézmény igazgatójánál, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni.  

II. A panaszkezelés lehetőségei:  

A panasztevő a probléma felmerülési szintjének megfelelően, a hivatali út és a 

fokozatosság elvének betartásával  

- a konkrét esetben eljáró személyhez vagy az osztályfőnökhöz fordul  

- az osztályfőnökhöz vagy az általános igazgatóhelyetteshez fordul  

- az általános igazgatóhelyetteshez vagy az igazgatóhoz fordul  
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- közvetlenül az igazgatóhoz fordul.  

III. Formális panaszkezelési eljárás:  

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik  

- előzetes egyeztetés után személyesen  

- telefonon (27 547-143)  

- írásban (2120 Dunakeszi, Radnóti utca 29.)  

- elektronikusan (igazgato@dunakeszi-fazekas.hu)  

- a partneri elégedettségmérő kérdőíveken  

A panaszok kezelése a panasz tárgyától függően az érintett pedagógus és / vagy 

vezetőség tagja(i)  hatáskörébe tartozik.  

  

 IV.  Panaszkezelési eljárásrend tanuló, szülő/gondviselő esetében  

- A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.  

- Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz megalapozottságát. 

Amennyiben az nem megalapozott, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.  

- Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, 

akkor a probléma megnyugtatóan lezárható.  

- Ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti azt az igazgató 

felé.  

- Az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal.  

- Az egyeztetést, megállapodást (minden fokon) a panaszos és az érintettek írásban 

rögzítik, annak elfogadását aláírásukkal hitelesítik.   

- Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap letelte 

után az érintettek értékelik a beválást.  

- Ha a probléma ezután is fennáll, a panaszos/képviselője jelentheti a panaszt a 

fenntartónak.  

A folyamat gazdája az általános igazgatóhelyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a 

szükséges korrekciót az adott lépésnél. és elkészíti beszámolóját az éves 

értékeléshez.  
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 V.  Panaszkezelési eljárásrend foglalkoztatottak esetében  

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során 

esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a 

legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani.  

- A foglalkoztatott panaszáról szóban vagy írásban tájékoztatja annak a területnek 

a felelősét, ahol a probléma felmerült.  

- A felelős 3 munkanapon belül megvizsgálja a panasz megalapozottságát. Ha a 

panasz nem megalapozott, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal.  

- Ha a panasz megalapozott, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal.  

- Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetés, megállapodás tartalmát 

írásban rögzítik, és aláírásukkal hitelesítik annak tartalmát. Ebben az esetben a 

probléma megnyugtatóan lezárul. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi 

idő szükséges, 1 hónap elteltével a panaszos és a felelős közösen értékeli a 

beválást.  

- Ha a türelmi idő lejártával a probléma sem a felelős, sem az igazgató 

közbenjárásával nem oldódik meg, akkor az igazgató ezt jelzi a fenntartónak.  

A folyamat gazdája, az általános igazgatóhelyettes a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Elkészíti beszámolóját a tanév 

értékeléséhez, valamint javaslatot tesz az esetleges/szükséges változtatásokra.  

  

 VI.  A dokumentálás rendje  

A panaszokról az általános igazgatóhelyettes „Panaszkezelési nyilvántartást” köteles 

vezetni, amelynek a következőket kell tartalmaznia:  

1. a panasztétel időpontja  

2. a panasztevő neve  

3. a panasz leírása/írásos dokumentum  

4. a panaszt fogadó felelős személy neve, beosztása  

5. a panasz kivizsgálásának módja, eredménye  

6. a szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye  

7. a végrehajtásáért felelős személy neve  

8. a panasztevő tájékoztatásának időpontja  
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9. az írásos tájékoztatás dokumentuma  

10. a panasztévő nyilatkozata arról, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, 

illetve ennek hiányában írásos jegyzőkönyv arról, hogy mért nem fogadja el  

11. ha a panasztévő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzést kell készíteni a további teendőkről.  
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6. Könyvtárhasználati szabályzat  
6.számú melléklet  

  

  

DUNAKESZI FAZEKAS MIHÁLY  

NÉMET NYELVOKTATÓ NEMZETISÉGI  

ÁLTALÁNOS ISKOLA  

  

2120 Dunakeszi, Radnóti u. 29.  

  

iskolai könyvtárának  

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

  

  

  

  

  

  

  

Készítette:                                                                                              Jóváhagyta:  

Nagyné Gemeri Linda            Papné Szalai Csilla   

Tartalomjegyzék  

 A  könyvtár  jellege és felügyelete  3  

 A könyvtár fenntartása, fejlesztése, gazdálkodásának módja  3  

A könyvtár feladata 4  

 A könyvtár gyűjtőköre és a könyvtári állomány gyarapítása  5  

 A könyvtár állományának nyilvántartása és a könyvek védelme  10  

A könyvtár használata és szolgáltatásainak igénybevétele 10  
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A Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola kölcsönzési 

szabályzata 11  

A számítógépek használata 13  

  

  

  

  

  

              

    

• A  könyvtár  jellege és felügyelete  

  

A Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola könyvtára 

(továbbiakban: könyvtár) az iskola szervezetébe tartozó, annak oktató-nevelő munkáját segítő 

önálló szervezeti egység, amely tájékoztató, tanulási és szolgáltató központként működik.  

  

A könyvtár fenntartója a Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános 

Iskola.  

A könyvtár közvetlen felügyelete az általános iskola igazgatójának joga és feladatköre.  

  

A könyvtár neve: Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola 

könyvtára  

A könyvtár székhelye és címe: 2120. Dunakeszi, Radnóti u. 29.  

    Telefon- fax: 06/27/547-135  

A könyvtár pecsétje: Fazekas Mihály Általános Iskola Könyvtára  

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét és feladatkörét tekintve korlátozottan nyilvános könyvtár.  

  

Személyi feltételek:   

Jelenleg 1 fő, földrajz-könyvtár szakos tanár végzi a könyvtári munkákat fő munkaidőben – 

tantárgyfelosztás függvényében, 7 órás nyitva tartással.   

  

Tárgyi feltételek:   

A könyvtár az iskola „A” épületében, az aulában a színpaddal szemben található, egy 70 m2-es 

helyiségben. Köteteinek száma kb. 4500 kötet; ezek szabadpolcon vannak elhelyezve.  
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A könyvtárban tv, videó- és DVD-lejátszó, egy HI-FI torony és egy db könyvtári laptop 

található, melyen a Szirén könyvtári program található.  

  

A 2022/2023-as tanévtől informatika teremként is funkcionál. melynek felszereltsége a 

következő:  

- 1 db tanári asztali számítógép  

- 14 db diákok által használt asztali számítógép  

- diákok által használható laptopok, melyek zárható szekrényben vannak elhelyezve.  

  

• A könyvtár fenntartása, fejlesztése, gazdálkodásának módja  

  

1. A korszerűen szervezett iskolai könyvtári tevékenység végzéséhez szükséges 

feltételeket a könyvtár fenntartója biztosítja. Ennek pénzügyi fedezetét a könyvtár 

vezetőjével egyetértésben az éves költségvetésben megtervezi.  

2. A könyvtár legfontosabb működési feltételei a következők:  

  

- a dokumentum-bázis gyarapodását szolgáló, az évenkénti fejlesztéshez 

szükséges beszerzési összeg biztosítása az iskolai költségvetésből;  

- célirányos támogatások igénylése;  

- pályázatok nyújtotta lehetőségek kihasználása;  

- a működéshez szükséges korszerű felszerelések és egyéb szakmai eszközök 

folyamatos beszerzése;  

- a rendeltetéshez szükséges megfelelő elhelyezés;  

- a tankönyvtámogatás összegének minimum 25 %-át - (de 30-40%-át is lehet) 

- tartós tankönyv, ill. segédkönyv vásárlására kell fordítani. Ebből az 

összegből vásárolt könyv az iskolai könyvtár állományába kerül, s a rászoruló 

tanulók számára l tanévre kikölcsönözhető – anyagi felelősségvállalással;  

- a könyvtár zavartalan működéséhez a mindenkori állapotnak (tanulói 

létszám, a könyvtári szolgáltatások száma és minősége, az éves gyarapodás 

mértéke) megfelelően képzett és megfelelő számú könyvtáros biztosítása.  

  

3. A könyvtári dolgozó(k) szakmai képzését, továbbképzését szervezett oktatásban, 

valamint tapasztalatcserében való részvételét az iskola anyagi lehetőségeihez képest 

lehetővé teszi.  
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• A könyvtár feladata  

  

  

1. Alapvető célja, hogy: segítse az iskolában folyó oktató-nevelő munkát; a 

Pedagógiai Programban meghatározott célok helyi megvalósítását támogassa:  

o a mindenkori tanulólétszámnak megfelelően;  

o az iskola specialitását szem előtt tartva (a nyelvoktatás, a 

sporttevékenység és a környezetvédelem kiemelt helyet foglal 

el az iskola programjában.) o fejlesztő munka.  

  

  

2. Tervszerűen és folyamatosan gyűjti, feltárja és megőrzi, továbbá olvasótermi 

használat, kölcsönzés és egyéb szolgáltatások útján az olvasók rendelkezésére 

bocsátja az iskola gyűjtőkörének megfelelő hazai és külföldi irodalmat.  

Gyűjti és kiegészíti, nyilvántartja és őrzi az iskola történetére vonatkozó könyv, folyóirat és 

egyéb anyagokat, biztosítja a gyűjtemény feltárását és használatát.  

Szóban és írásban szakirodalmi tájékoztató munkát végez.  

Közreműködik a tanulók könyvtári ismereteinek gyarapításában – könyvtárhasználati órák 

keretén belül.  

Könyvtári eszközökkel részt vesz az iskolában folyó kulturális rendezvények és a szabadidő 

tartalmas eltöltésére irányuló programok megvalósításában.  

Együttműködik más könyvtárakkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények 

könyvtáraival és ennek keretében kölcsönösségi alapon szolgáltatásokat vesz igénybe, ill. 

szolgáltatásokat nyújt (könyvtárközi kölcsönzés) más könyvtáraknak.  

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn más könyvtárakkal, különösen a Dunakeszi Kölcsey 

Ferenc Városi Könyvtárral.  

Közzéteszi azoknak a tartós tankönyveknek, segédkönyveknek a jegyzékét, amelyek az iskolai 

könyvtárból kölcsönözhetők.  

Biztosítja, hogy a napközis és tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv, 

segédkönyv álljon a tanulók rendelkezésére.  

Biztosítja a számítógépes informatikai szolgáltatásokat.  

  

• A könyvtár gyűjtőköre és a könyvtári állomány gyarapítása  

  



 

 

C2 General 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre a helyi tantervben megfogalmazott cél- és feladatrendszer 

függvénye. E szerint a beszerzett dokumentumok túlnyomó többségét könyvek alkotják.   

  

   A gyűjtőkört meghatározó tényezők:  

  

 iskolánkban 8 osztályos általános iskolai képzés folyik  

 tanulók összetétele  

  

  

   Gyűjtőkörébe tartozik tehát:  

  

a.) az  iskola  pedagógiai  programjából  adódó  feladatok megvalósításához, az 

általános iskolában oktatott tananyaghoz szükséges dokumentumok; ez képezi a fő gyűjtőkört 

. Ide tartoznak még a tanulók tantárgyi felkészülését, művelődését segítő kiadványok. (magyar, 

matematika, történelem, természetismeret, biológia, földrajz, kémia, fizika, angol, német, 

ének-zene, rajz-művészetek, technika, testnevelés, számítástechnika)   

  

b.) mellékgyűjtőkörbe tartoznak a tanulók önképzését, szórakozását segítő 

dokumentumok, valamint a szakköri munkát segítő kiadványok  

  

• A különböző állományok gyűjtési szintje és mélysége  

  

Az iskolai könyvtár állományát tervszerűen, folyamatosan fejlesztjük. Alapelv a többpéldányos 

beszerzés, de a példányszámok meghatározásánál mindig figyelembe vesszük az iskola tanulói 

létszámát és a letétek szükséges dokumentum példányszámait.  
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Témakörök szerint részletezve (könyvek):  

  

a) kézikönyvek:  

  

kis-  és  középszintű  ált.  lexikonok,  

enciklopédiák  

l példány (teljességre törekvően)  

tanári kézikönyvek (igényektől függően)          2-3 példány (teljességre törekvően)  

 egy- és többnyelvű szótárak, határozók  (a 

munkáltató oktatásnak megfelelően, pl.  

Magyar Helyesírási Szótár stb.)    

10-15 példány  

  

  

  

b) ismeretközlő művek:  

  

- valamennyi oktatott tantárgyhoz tartozó 

alapfokú, népszerű ismeretterjesztő művek a 

kutatási céloknak megfelelően  

1-2 példány(teljességre törekvően)  

            

     

  

Gyűjtési  
szintek 

kézikönyvek 

ismeretközlő  
művek 

szépirodalom 

pedagógiai  
szakirodalom 

egyéb  
szakirodalom 
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az egyes tantárgyak kiegészítő irodalma – 

figyelve a helyi tantervben kiemelt  

tantárgyak oktatására   

(pl. környezetvédelem, néprajz, önismeret, 

vallások, sport stb.)          

  

1-2 példány  (erősen válogatva)  

helytörténeti és helyismereti kiadványok, 

térképe (pl. Dunakeszi történetével 

kapcsolatos; Magyarország földrajzával, 

történelmével foglalkozók stb.)  

1-3 példány(teljességre törekvően)  

a szakkörökhöz kapcsolodó irodalom  1 példány (válogatva)  

  

                       

c) szépirodalom:  

  

az általános iskolai tantervekben megjelölt 

házi és ajánlott olvasmányok  

20-30 példány (kiemelten)    

a tananyagban szereplő klasszikus és kortárs 

szerzők válogatott művei, gyűjteményes 

kötetei       

1-2 példány (teljességre törekvően)  

  

a  magyar  és  külföldi 

 népköltészet, meseirodalom  

1  példány (válogatással)  

 a magyar és külföldi líra reprezentáns alkotói  1 példány    (válogatással)           

népszerű, főként magyar meseírók 

gyűjteményei meseregényei     

1 példány (válogatással)  

gyermek és ifjúsági regények, kalandos,  

fantasztikus regények    

1 példány (erős válogatással)  

életrajzi és történelmi ifjúsági regények  1 példány (erős válogatással)  

  

      

d) pedagógiai szakirodalom:  

  

pedagógiai  lexikonok,  

fogalomgyűjtemények  

1 példány  

a ped. klasszikusaira vonatkozó művek  1 példány  
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a nevelés és okt. elméletével foglalkozó,          

elsősorban módszertani tanulmányok    

1 példány  

a  család  és  az  iskola 

 kapcsolatával foglalkozó,  

1 példány  

a konfliktushelyzetek megoldását segítő 

munkák  

1 példány  

  

  

e) egyéb szakirodalom:   

  

fontosabb általános bibliográfiák  1 példány  

a könyvtári feldolgozó munkához szükséges 

szabványok, módszertani segédletek  

1 példány  

az olvasáspedagógia és könyvtárhasználattan 

módszertani kiadványai,  

feladatgyűjteményei              

1 példány  

  

f) audiovizuális dokumentumok (1 példányban)  

- a tanórákon való szemléltetéshez alkalmas hanglemezek,   

- videokazetták, CD-lemezek, CD-ROM-ok, DVD-filmek – erősen válogatva, hiszen a 

szükséges lejátszók már elavultak;  

- a napközis és tanulószobai szabadidő eltöltéséhez mesék és ifjúsági regények 

DVDváltozatai.  

  

g) periodikák (1 példányban – az igényeknek megfelelően)  

  

Szaklapok, folyóiratok:   

National Georgraphic  

Rubicon  

5 perc angol  
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h) iskolatörténeti gyűjtemény   

-  a névfelvétellel kapcsolatos dokumentumok; (2005. május 

12.) -  iskolatörténettel, iskolaélettel kapcsolatos dokumentumok.  

  

i) egyéb:   

1. iskolai kiadványok (évkönyv, iskola újság, szülői hírlevél).  

  

2. A könyvtár állománya elsősorban vétel (Könyvtárellátó Vállalat, könyvesbolt, 

kiadók stb.), másodsorban pályázat, ill. ajándék útján gyarapszik.  

  

3. A könyvtár gazdálkodását illetően nem önálló gazdálkodási egység, meghatározott 

keretösszeg áll rendelkezésre. A könyvtár tárgyi fejlesztése a gazdasági igazgató 

segítségével, évi költségvetés alapján történik.   

  

• A könyvtár állományának nyilvántartása és a könyvek védelme  

  

a. Az állomány nyilvántartásával és védelmével kapcsolatos kérdésekben a 

3/1975. (VIII.17.) KM-PM együttes rendeletben foglaltak szerint kell 

eljárni.  

b. A könyvtár a beérkezett könyveket, kiadványokat, hangzó- és 

videóanyagokat egyedi leltárkönyvben tartja nyilván. A beérkezett 

dokumentumokat a könyvtár köteles  tulajdonbélyegzővel ellátni, majd 

állományba venni, a könyvtár Szirén könyvtári rendszerébe felvezetni, 

majd használatba adni.  

c. A 3/l975. (VIII.17.)KP-PM együttes rendelet értelmében a könyvtár 

állományát a jogszabályban rögzített időközönként leltározni kell.  

  

d. A könyvtári állomány védelme, egységének megőrzése, a raktári rend 

biztosítása a könyvtáros feladata. A könyvtárhelyiséget tanórákon is 

használják, így a felelősség megoszlik.  

  

e. A könyvtárban tanulók csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak.  

  

f. A könyvtárba tilos enni- és innivalót, illetve kabátot és iskolatáskát bevinni. 

Tanórák előtt a diákok a könyvtár előtti padoknál a földre rendezik a 

táskáikat és ajtó előtt sorakoznak, amíg nem érkezik meg a pedagógus.  
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g. Az állomány állapotának megőrzését házi kisjavítással oldjuk meg.  

  

A könyvtárhasználókról és a kikölcsönzött dokumentumokról a következő nyilvántartásokat kell 

vezetni:  

  

     - Összesített statisztikát (évente egyszer)  

  

• A könyvtár használata és szolgáltatásainak igénybevétele  

  

1. A könyvtár állományát olvasó – és tájékoztató szolgálat fenntartásával bocsátja az 

olvasók rendelkezésére. Ennek érdekében korszerű, az olvasók igényeinek megfelelő 

szolgáltatásokat alakít ki.  

  

2. A könyvtár teljes állományát ingyen használhatják az iskola jelenlegi tanulói, tanárai 

és adminisztratív dolgozói.  

  

3. A könyvtárat csak beiratkozott olvasók használhatják olvasójeggyel, akik kötelesek 

a könyvtár kölcsönzési szabályait betartani.  

  

4. A könyvtár nyitva tartása az igényeknek megfelelően változhat. Az olvasók a 

könyvtárat csak nyitvatartási időben használhatják.   

  

• A Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános 

Iskola kölcsönzési szabályzata  

  

1. A könyvtár állományának nagyobb része kölcsönözhető.  

2. Kivételt képeznek az alábbi dokumentumok:  

• folyóiratok  

• fénymásolatok példányai  

• egyéb típusú dokumentumok (videó, CD-ROM, CD, DVD)  

• kézikönyvek.  

  

A kölcsönzés módjai:  
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• Az iskolai könyvtár nem nyilvános, csak az iskola tanulói és dolgozói 

használhatják.  

• Az iskola minden tanulója automatikusan a könyvtár beiratkozott olvasója 

első osztálytól, de kölcsönözni csak a könyvtárostanár által megtartott első 

könyvtárhasználati óra után lehet.  

• Egyszerre legfeljebb 2 mű kölcsönözhető – a kölcsönzés ideje négy hét, 

tanároknak 1 év. Indokolt esetben – 1 alkalommal hosszabbítás kérhető – ha 

a kintlévő könyvet nem várja más olvasó. Az ingyenes tankönyvellátás 

keretében biztosított tankönyvek – melyek időleges nyilvántartásba vannak 

véve - a tanév végéig, de legkésőbb a tanulói jogviszony megszűnéséig 

kölcsönözhetők.   

• Ha az olvasó nem hozza vissza határidőn belül a dokumentumokat, 

késedelméről az osztályfőnökön keresztül értesítést kap.   

• A dokumentumok kölcsönzésénél figyelembe kell venni, hogy a tanulónak 

van-e tartozása. Csak akkor vehet ki új könyvet ha rendezte tartozását.  

  

  

• A könyv elvesztése esetén   

  

A tanuló köteles az elveszett, vagy megrongálódott könyv helyett egy másik, ugyanolyan 

példányt hozni.  

Ha az adott dokumentumból több példány is megtalálható a könyvtárban, hasonló témájú, de új 

könyvvel pótolhatja.  

A tanulók tanulmányaik befejezésekor – legkésőbb a tanévzáróval – kötelesek könyvtári 

tartozásaikat rendezni.   

A pedagógus munkahely ill. munkakör változtatás esetén köteles a nála levő könyvtári 

könyvekkel elszámolni.  

  

A könyvtár rendjének megtartásához az alábbiak betartása szükséges:  

• A könyvtárba behozott saját könyveket a könyvtárosnak be kell 

mutatni!  

• Enni- és innivalót a könyvtárba behozni  nem szabad.  

• Beszélgetni, tanulni csak csendben lehet.  

• A könyvtárban használt dokumentumokat használat után a 

könyvtárosnak vissza kell adni!  
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• A dokumentumok csonkítása, rongálása, eltulajdonítása iskolai 

fegyelmi eljárást és az okozott kár megtérítését vonja maga után.  

  

    

  

• A számítógépek használata  

  

1. Az iskolai könyvtár mellett az A1 tanteremben egyidejűleg a 2022/23-as tanévtől kezdve 

helyett kapott az informatika tanterem.  

2. Az informatika órán csak a szaktanár nyithatja a terem ajtaját, addig belépni tilos!  

3. A könyvtárban enni és inni tilos, az iskolatáskákat és kabátokat kint kell hagyni!  

4. Az informatika órán a diákok különösen figyelnek az általuk használt számítógépekre, 

laptopokra és a hozzájuk kapcsolódó eszközökre.   

5. A tantermet csak a szaktanár engedélyével, a tárgyi eszközök ellenőrzése után szabad 

elhagyni.  

6. Bármiféle rongálás, vagy a számítógép nem szakszerű használatából eredő anyagi kár 

megtérítésére a gyermek hozzátartozója kötelezhető.  

7. Informatika, vagy könyvtári óra kivételével más óra a könyvtárban, illetve a 

számítógépek használata csak a könyvtáros/ informatika szaktanár és az igazgatóság 

jóváhagyása után tartható.  

  

  

Dunakeszi, 20……….  

  

Nagyné Gemeri Linda            Papné Szalai Csilla 

könyvtáros tanár                            igazgató  

  

7. Közzétételi szabályzat  
7.számú melléklet  

  

Az igazgató a jogszabályban meghatározott adatokat általános közzétételi lista formájában teszi 

közzé. Ez a közoktatási információs rendszeren (KIR) keresztül történik.   

  

1. A szabályzat célja  

  

A jelen szabályzat célja, hogy rögzítse a Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató 

Nemzetiségi Általános Iskola (továbbiakban: iskola) 2120 Dunakeszi, Radnóti Miklós utca 29. 
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szervezetén belül, hogy miként tesz eleget az előírt, a közérdekű és közérdekből nyilvános 

adatok közzétételére vonatkozó kötelezettségének.  

  

2. Jogszabályi háttér  

• A közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső 

rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra 

vonatkozó részletes szabályokról szóló 305/2005. (XII. 25.) Kormányrendelet.  

• A közzétételi listákon szereplő adatok közzétételéhez szükséges közzétételi 

mintákról szóló 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet.  

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

végrehajtásáról).   

Az Iskola a saját döntése alapján a közérdekű adatokat külön adatközlő közreműködése nélkül 

teszi közzé, saját honlapján, amelyen biztosítja a közérdekű adatok elérhetőségét.  

  

3. Fogalom meghatározások  

  

Kormányrendelet:  

A közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső rendszerre, valamint 

a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló 

305/2005. (XII. 25.) Kormányrendelet.  

  

Közzététel:  

Közzétételen a jogszabályban meghatározott adatoknak internetes honlapon, digitális formában, 

bárki számára, személyazonosításra alkalmatlan módon, a hozzáférés tekintetében korlátozástól 

mentesen, kinyomtatható és részleteiben is kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a 

nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen történő 

hozzáférhetővé tételét értjük.  

  

Közzétételi lista  

Az Iskola közzétételi listája tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket alapján, az iskola 

honlapján közzé kell tenni.  

  

Adatközlő:  

Dunakeszi Fazekas Mihály Német Nyelvoktató Nemzetiségi Általános Iskola  

  

Adatfelelős:  

Az igazgató: az adatfelelős gondoskodik a közzétételre kerülő közérdekű adatok pontosságáról, 

szakszerűségéról és időszerűségéról.  

  

Helyesbítés:  

A pontatlan vagy téves közérdekű adatok javítása.  

  

4. Közzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hatáskörök  

4.1. Az adatfelelős  

A közzététellel kapcsolatos feladtok felelőse az igazgató/helyettesek, aki gondoskodik a 

közzétételre kerülő közérdekű adatok pontosságáról, szakszerűségéról és időszerűségéról.  
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• Megbízza a nevelőtestület tagjai közül az adatközló személyét, akinek feladatait a 

munkaköri leírásában rögzíti.  

• Kapcsolatot tart az adatközlővel.  

• Megállapítja és módosítja az Igazgató közzétételi listáját.  

• Intézkedik a közzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelelő teljesítése, vagy 

elmulasztása esetén.   

• Folyamatosan ellenőrzi a központi honlapon közzétett közzétételi egységek 

megfelelő olvashatóságát, a jogszabályi előírásoknak való megfelelést, az adatok 

pontosságát, időszerűségét és értelmezhetőségét.  

4.2. Az adatközlő  

• Működteti a központi honlapot, biztosítja annak technikai hátterét.  

• Kialakítja a honlap adatstruktúráját, tartalmát és formáját,  

• A feltöltött tartalmakról biztonsági másolatot készít, melyet köteles átadni az 

iskolatitkárnak iktatás céljából.  

• Ellenőrzi a közzétételi egységek leíró adatair meghatározott formátumok 

megfelelősségét.  

• Folyamatosan gondoskodik arról, hogy a honlapon valamennyi, az általános, különös 

és egyedi közzétételi listák szerint kötelezően közzéteendő közérdekű adat elérhető 

legyen.  

• Biztosítja, hogy az elérhetővé tett közérdekű adatok megegyezzenek az adatfelelős 

által közzététel végett átadott közérdekű adatokkal (a közzétett közérdekű adatok 

hitelességének biztosítása).  

4.3. A közzététellel, helyesbítéssel, frissítéssel és eltávolítással kapcsolatos feladatok   

• A honlapon szereplő adatok törlése, módosítása, cseréje kizárólag az adatfelelős által 

regisztrációkor megadott azonosító és jelszó alkalmazásával lehetséges.  

• Az adatfelelős köteles az eljuttatott és a közzétett adatok egyezőségét ellenőrizni.  

  

5. A közzétett állományok formátuma  

Az állományformátumok pdf, képeknél jpg, gif.  

  

6. A közzétételi lista  

A nevelési-oktatási intézmények különös közzétételi listájának tartalmát 229/2012. (VIII. 

28.) Korm. Rendelet (a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról) 23.Š 

szabályozza. Ez személyes adatokat nem tartalmazhat. Ennek alapján a következő adatok 

kerülhetnek az intézmény honlapjára: Az Iskola honlapon megjelenő (időszakonként 

megjelenő) dokumentumok:  

• Pedagógiai Program  

• Szervezeti és Működési Szabályzat.  

• Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét).  

• Házirend.  

• Vezetői Pályázat.  

• Közzétételi lista.  

• Egyéb közérdekű információt tartalmazó szabályzatok  

  

Elvárások a honlappal szemben:  
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• minél szélesebb körben informáljon,  mutasson vonzó képet az iskoláról a külvilág 

felé,   legyen naprakész, valid  

• váljék közösségalkotó és közösség alakító tényezővé,   tartalmazzon igényes, tanulást 

segítő, illetve szakmai anyagokat,   legyen esztétikus és áttekinthető.  

  

7. A közzétételi lista felülvizsgálata  

A közzétételi listát szükség szerint, de legalább tanévenként felül kell vizsgálni. A tanévenkénti 

felülvizsgálatot október 31-ig kell elvégezni.  

  

Záró rendelkezések  

A Közzétételi Szabályzat hatálybalépésének időpontja:  

  

20……………………….   
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8. Bélyegzőhasználati szabályzat  
8.számú melléklet  

  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban foglalkoztatottak jogosultak:  

az igazgató, az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkárok a munkaköri leírásukban 

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

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor.    

   

Az intézmény által használt hivatalos bélyegzők   

Hosszú bélyegző   

   

   

Körbélyegző 01   

   

   

Körbélyegző 02   

   

   

Azokról a bélyegzőkről, amelyeken Magyarország címere van, valamint amelyekről az igazgató 

rendelkezett, nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás tartalmazza:   

• a bélyegző sorszámát, lenyomatát,   

• a bélyegző használatára jogosult személyek megnevezését, beosztását,   

• a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét, az átvétel keltét, és a átvételt igazoló  

okiratot,   

• a változásokat,   

• a bélyegző megsemmisítésének jegyzőkönyvét.  

  

  

Dunakeszi, 20……………………………….  

  

9. A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatványok 

meghatározása  
9.számú melléklet  
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A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet  

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány,  

b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány,  

d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány.  

Az iskola által használt nyomtatvány  

1) a beírási napló,  

2) a bizonyítvány,  

3) a törzslap külíve, belíve,  

4) az értesítő (ellenőrző),  

5) az osztálynapló,  

6) a csoportnapló,  

7) az egyéb foglalkozási napló,  

8) a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához,  

9) az osztályozóív a tanulmányok alatti vizsgához,  

10) az órarend,  

11) a tantárgyfelosztás,  

12) a tanulói jogviszony igazoló lapja,  

  

Az iskolai nyomtatványok (az év végi bizonyítvány kivételével) a tanulmányi rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton készülnek el.  

  

  

  

10. Eljárásrend a diákok részére szervezett belföldi és külföldi utazással 

járó tanulószállításra vonatkozóan  
10.számú melléklet  

  

Az engedélyezett tanórán kívüli programok szervezésére, ezekre való elkészülés, felkészítés, 

utazás szabályai   

Magyarország területén kívülre irányuló autóbuszos kirándulást – így különösen külföldi 

iskolai vagy tanulmányi kirándulást – a következő feltételek érvényesítésével kell 

megszervezni:  

a) a tanulókat, gyermekeket szállító autóbusz nemzetközi forgalomban 23:00 és 04:00 óra 

között nem közlekedhet, kivéve, ha elháríthatatlan külső ok – így különösen közlekedési 

torlódás, közlekedésrendészeti hatósági intézkedés – miatt e tilalom nem tartható be, b) a 

tanulókat, gyermekeket szállító autóbusznak  
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ba) meg kell felelnie a közúti járművek forgalomba helyezésének és forgalomban tartásának 

műszaki feltételeiről szóló 6/1990. (IV. 12.) KöHÉM rendelet 112/A. §-ában foglalt műszaki 

feltételeknek,  

bb) rendelkeznie kell digitális menetíró készülékkel, és bc) az autóbusz első forgalomba 

helyezésének évétől számított életkora nem haladhatja meg a 13 naptári évet.  

(3) Magyarország területén kívülre irányuló autóbuszos iskolai kirándulásra olyan 

szolgáltatóval köthető szerződés, amely vállalja és szakorvos által kiállított dokumentummal 

igazolja, hogy a kirándulás lebonyolításához a közúti járművezetők egészségi alkalmasságának 

megállapításáról szóló 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjában 

meghatározott betegséggel (obstruktív alvási apnoe szindróma) nem küzdő gépjárművezetőt 

biztosít.  

 A kísérő, szervező pedagógusok a hatályos szabályozás szerint felelősek a vonatkozó 

rendelkezések betartásáért, a tanulók biztonságáért. Az önként jelentkező felnőtt kísérők, 

illetve más jelen lévő személyek a pedagógust nem helyettesítik. Programokhoz segítséget 

nyújthatnak, de a tanulókat önállóan, pedagógus jelenléte nélkül nem felügyelhetik. A program 

szervezője indulás előtt írásban leadja az igazgatónak a programtervet, mely tartalmazza a 

helyszínt/helyszíneket, az egyes helyszíneken tartózkodás időtartamát, az indulás és várható 

érkezés időpontját; a résztvevők pontos névsorát, évfolyamát, osztályát, törvényes képviselői 

lakcímét, telefonos elérhetőségét; a felnőtt kísérők értesíthető hozzátartozóinak nevét és 

elérhetőségét. A közlekedési eszközökön elvárt magatartásra, illemszabályokra, biztonsági 

szabályokra a szervező vagy kísérő pedagógus utazás előtt felhívja a tanulók figyelmét. A 

lehetséges veszélyeket és azok elkerülésének módját ismerteti; a tiltott tevékenységeket, 

viselkedést egyértelművé teszi, utazás közben megköveteli az ismertetett szabályoknak való 

megfelelést.    

A pedagógus köteles jelenteni bármilyen rendkívüli eseményt, amely intézményen kívüli 

munkavégzés közben történt vagy azzal összefüggésbe hozható.    

   

Bérelt busszal történő utazás sajátos szabályai    

A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a résztvevők biztonságos 

utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől a szervező köteles 

minden esetben előzetes írásos nyilatkozatot kérni arról, hogy a szolgáltatás személyi és tárgyi 

feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, valamint az érintett gépjármű megfelelő 

műszaki állapotban van, és rendelkezik érvényes okmányokkal; a gépjárművezető ismeri és 

betartja a közúti közlekedés szabályairól szóló  rendeletet, a jármű megfelel az itt előírtaknak.    

Az előírásoknak megfelelően a gépjárművel történő utazást, ha nem fejeződik be este 23 óráig, 

a személyszállítást végző sofőrök pihenése érdekében meg kell szakítani. Éjjel 23 óra és hajnali 

4 óra között a sofőröknek alvásra alkalmas szálláshelyen pihenőt kell tartaniuk.    

Amennyiben a sofőrök nem állnak meg pihenőidejükben, erre a programot szervező 

figyelmezteti őket. A sofőr az utasok buszra történő felszállását követően tájékoztatást tart a 

biztonságos utazásról, arról, mik a teendők vészhelyzetben.   Jelentési kötelezettség   

Az iskolában vagy iskola szervezte intézményen kívül programon történt balesetről, rendkívüli 

eseményről jegyzőkönyv felvétele kötelező. A jegyzőkönyvhöz az adatokat az a pedagógus 
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szolgáltatja, aki a csoport, a tanuló felügyeletét ellátta. A súlyos balesetet, vagy ha a sérülthöz 

mentőt hívott az iskola, a legrövidebb időn belül jelenteni kell a fenntartónak. A súlyos, három 

napon túl gyógyuló tanulóbaleseteket az igazgató kivizsgálja, az érintetteket és szemtanúkat 

meghallgatja. Jegyzőkönyvet vesz fel, ha személyi felelősség, szervezési hiba, 

balesetveszélyes iskolai gyakorlat vagy környezet, tanulói mulasztás, a szabályok megszegése 

állapítható meg okként.    

  

  

Dunakeszi, 20………………..  
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Az intézmény igazgatója – az intézmény vezetőinek szakmai közreműködésével – saját 

munkáltatói hatáskörében jelen szabályzatban határozza meg az intézmény pedagógusainak, 

valamint a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményének (a továbbiakban: 

pedagógus teljesítményértékelés, rövidítésben TÉR) intézményi szabályait. Szabályzatunk 

elkészítésekor figyelembe vettük a pedagógusok teljesítményértékelésének bevezetésével 

kapcsolatos alábbi jogszabályokat:  

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

• A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló  

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet, rövidítésben Vhr., valamint  

• A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a 

továbbiakban Rendelet.  

  

Tartalom  

1. A pedagógus teljesítményértékelési rendszer bevezetése .................................................. 1 

2. A pedagógus teljesítményértékelésben közreműködők meghatározása ............................. 2 

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatározása a 2025-2026. tanévre ........ 3 

4. A személyre szabott éves teljesítménycélok meghatározásának rendje ............................. 3 

5. A pedagógus teljesítményértékelés feladatainak ütemezése a 2025-2026. tanévben......... 5 

6. Az értékelendő személy bevonása a teljesítményértékelésbe és az értékelés  ................... 6 

eredményeinek meghatározásába ........................................................................................... 6 

7. A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak teljesítményértékelése ................... 10 

8. A teljesítményértékelési elektronikus rendszer használata és kezelése ........................... 10 

9. Az illetményeltérítés lehetőségei a teljesítményértékelési időszak lezárása után ............. 11 

 

  

1. A pedagógus teljesítményértékelési rendszer bevezetése  

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 98. § (3) 

bekezdésének rendelkezése szerint a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős 

miniszter rendeletében meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógusok és a 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a 

teljesítményértékelést nem kell lefolytatni.   
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A Púétv.160. § (7) bekezdése arról rendelkezik, hogy a teljesítményértékelés szabályainak 

alkalmazásával a pedagógus előmeneteli rendszer hatálya alá tartozó személy 

munkavégzésének színvonalát, az általa nyújtott munkateljesítményt első alkalommal a 

2024/2025-ös tanévre, óvodában foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. június 

30-a közötti időszakra vonatkozóan kell értékelni. A pedagógus teljesítményértékelés 

bevezetésével kapcsolatos ágazati szabályozást a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rögzíti, amely 

meghatározza a teljesítményértékelés lefolytatásának szabályait, az érintettek 

értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adható maximális 

pontszámokat, valamint az összesített teljesítményértékelés alapján megállapítandó 

kiemelkedő, átlagos vagy fejlesztendő teljesítményszintek megállapítására szolgáló 

pontszámokat. A fenti jogszabályi rendelkezések alapján a 2024-2025-ös tanév indításakor 

intézményünkben is elvégeztük a teljesítményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és 

végrehajtásával kapcsolatos feladatokat, és meghatároztuk a végrehajtás helyi szabályait annak 

érdekében, hogy a teljesítményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelően 

tudjuk tervezni, valamint biztosítani tudjuk a TÉR intézményi irányításához, vezetéséhez és 

működtetéséhez szükséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabályzatunk 

következő pontjaiban határozzuk meg az intézményi teendőket, valamint a 

teljesítményértékelés eredményes végrehajtásához nélkülözhetetlen feladatmegosztást.  

Az alábbi szabályok a további tanévekre is érvényesek visszavonásig, illetve a rendszer 

fennállásáig.  

  

2. A pedagógus teljesítményértékelésben közreműködők meghatározása  

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet – a továbbiakban: Rendelet – 3. § (1) bekezdésének rendelkezése 

szerint a teljesítményértékeléssel kapcsolatos munkáltatói jogkört az értékelő vezető gyakorolja. 

A Rendelet 2. § 2. pontjának rendelkezése alapján az értékelő vezető a nevelésioktatási 

intézmény igazgatója (vagy főigazgatója), az igazgató (vagy főigazgató) esetében a nevelési-

oktatási intézmény fenntartójának kijelölt képviselője. A teljesítményértékelés lezárása és az 

eredmények meghatározása tehát – az igazgató teljesítményértékelésének kivételével – az 

intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik.   

A Rendelet 2. §-ának 3. pontja lehetőséget teremt arra, hogy a teljesítményérékelésbe 

közreműködőként bevonható legyen a főigazgató-helyettes, az igazgatóhelyettes, a 

tagintézmény-igazgató, az intézményegység-vezető, a tagintézményigazgató-helyettes, az 

intézményegység-vezető-helyettes, valamint az értékelendő személy munkaközösségének vagy 

munkaközösségeinek vezetője/vezetői. Intézményünk sajátosságaira és szervezeti felépítésére 

tekintettel a teljesítményértékelésbe bevonható közreműködők körét az alábbiakban határozom 

meg:  

• az igazgatóhelyettesek  

• az értékelt személy munkaközösség-vezetője vagy – amennyiben az informatikai rendszer 

erre lehetőséget biztosít – munkaközösség-vezetői.   

Az értékelendő személy teljesítményértékelési eljárásába bevonandó személyek köréről 

legkésőbb az érintett teljesítményértékelésének megindításakor az intézmény igazgatója hoz 
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döntést, amelyet az értékelendő személy tudomására hoz, és egyben felkéri a közreműködő 

kollégát. A teljesítményértékelésben történő közreműködésre az igazgató kéri fel a kiválasztott 

személyt. Amennyiben az értékelendő személy munkaközösség-

vezetőjét/munkaközösségvezetőit az igazgató nem kérte fel közreműködőként, akkor az 

értékelendő személy kérésére a teljesítményértékelésben részt vesz az értékelendő személy 

munkaközösségnek a vezetője/vezetői. Az értékelendő személy ezzel kapcsolatos kérését az 

igazgatónak a teljesítményértékelésben közreműködő személyekről történő tájékoztatását 

követő nyolc napon belül írásban terjesztheti elő.  

   

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatározása a 2025-2026. tanévre  

A Rendelet 4. § bekezdése úgy rendelkezik, hogy az igazgatónak minden intézményben és 

minden tanévben döntést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokról, amelyeket 

a teljesítményértékelési időszak kezdetét megelőző augusztus 25-ig kell meghatároznia az adott 

tanévre szólóan. A közzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesítményértékelési 

időszakban nem módosíthatók. Az igazgató által jóváhagyott egyedi intézményi értékelési 

szempontok minden értékelendő személy esetében a teljesítményértékelés egyik lényeges 

szempontját alkotják.  

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatározásának lehetősége azt biztosítja, hogy az 

igazgató saját intézményének a legjobban megfelelő, az adott időszakban vagy helyzetben a 

leglényegesebbnek tartott feladatokat preferálja, illetőleg értékelhesse a pedagógusok annak 

megfelelő munkateljesítményét vagy annak hiányát. Ennek megfelelően az egyedi intézményi 

értékelési szempontok meghatározására, illetve azok módosítására, új értékelési szempontok 

meghatározására minden újonnan induló teljesítményértékelési időszakban, azaz minden tanév 

indulását megelőzően augusztus 25-ig van lehetőség.  

Iskolánk nevelési feladatainak ismeretében a 2025-2026. tanév egyedi intézményi értékelési 

szempontjaként a kompetencia, netfit és egyéb központi mérésekhez kapcsolódó felkészítés, 

feladatok biztosítása révén a kompetenciák fejlesztése érdekében végzett célirányos 

tevékenységet határozom meg. A pedagógusok esetében a tanulók korábbi években elért 

kompetenciamérési eredményeinek feldolgozását, a fejlesztendő területek megállapítását, majd 

fejlesztés kidolgozását és az eredményes végrehajtás érdekében végzett nevelési-oktatási 

feladatok (ide értve a tanórákon és a tanórákon kívüli nevelés során végzett feladatokat is) 

mennyiségét és minőségét és eredményességét értékeljük. A pedagógus szakképzettséggel 

rendelkező nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak esetében 

az e foglalkozások előkészítésében, lebonyolításában, értékelésében és lezárásában végzett 

feladatokat értékeljük.  

4. A személyre szabott éves teljesítménycélok meghatározásának rendje  

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszának elrendelése alapján a vezetői megbízással nem 

rendelkező pedagógusok és pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek esetében a teljesítményértékelés 

megindítását megelőzően az igazgató három személyre szabott éves teljesítménycélt határoz 

meg, amelyeket a teljesítményértékelés során pontszámmal értékel. A Rendelet 5. § (1) 
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bekezdésében foglaltak alapján a személyre szabott éves teljesítménycélokat legkésőbb 2025. 

szeptember 30-ig meg kell határozni. A személyre szabott teljesítménycélok megállapításakor 

ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendő személy véleményét. A személyes 

teljesítménycélokat rögzíteni kell a teljesítményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy 

a személyes teljesítménycélok módosítására a meghatározásra vonatkozó eljárás szerint, a 

munkaköri feladatok jelentős mértékű változását követő 30 napon belül, legkésőbb a naptári év 

februárjának utolsó munkanapjáig van lehetőség.   

A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak (igazgatóhelyettesek) esetén a személyre 

szabott éves teljesítménycélok meghatározására 2025. augusztus 31-ig kerül sor.   

A teljesítménycélok meghatározásába az igazgató a közreműködőket is bevonhatja, 

intézményünkben a közreműködők bevonását kötelezettségként rendelem el.  

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetővé teszi, hogy a teljesítményértékelés keretében az igazgató 

az értékelendő személyről kikérheti a szülők, tanulók véleményét is.   

Intézményünkben rögzített eljárásrend alapján nem használjuk fel a szülők véleményét a 

teljesítményértékelés folyamatában.   

A személyre szabott éves teljesítménycélok (a továbbiakban ebben a bekezdésben: 

teljesítménycélok) intézményi meghatározásakor az alábbi gyakorlatot követjük:  

• a teljesítménycélok megfogalmazása során egyértelmű és azonosítható, az adott 

teljesítményértékelési időszakban értelmezhető teljesítménycélokat kell kitűzni,  

• csak olyan teljesítménycél tűzhető ki, amelynek megvalósulása értékelhető,  

• a teljesítménycélok meghatározása rövid, tömör legyen, azok terjedelme egyenként ne 

haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapján az érintett készíthet magának egy 

részletesebb tervet, amely majd segíti a konkrét értékelést,   

• a teljesítménycéloknak olyanoknak kell lenniük, hogy azok megvalósulását a szóban forgó 

tanévben értékelni lehessen,  

• a teljesítménycélok meghatározása során kiemelt figyelemmel kell lennünk a 

kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztályfőnöki és a munkaközösség-vezetői 

feladatokra, a munkatervben prioritásként meghatározott fontos feladatokra,  

• a teljesítménycélok kitűzésekor ki kell kérni az értékelendő személy írásos javaslatát vagy 

javaslatait, ennek során az érintett háromnál több teljesítménycél kitűzését is javasolhatja 

azzal, hogy azok közül legfeljebb három teljesítménycél kerülhet be az értékelési 

szempontok közé,  

• az értékelendő személy által javasolt teljesítménycélok között legyen legalább egy-egy 

célkitűzés, amely az alábbi szakmai területre irányul:  

o egy teljesítménycél a munkatervben szereplő feladat, program megvalósítására, o 

egy teljesítménycél a tantárgyi, tantárgypedagógiai feladatokon keresztül a   

kompetenciafejlesztés megvalósítására,  

o egy teljesítménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlődésére vonatkozzék, a 

már betervezett továbbképzéseken túl, elsődlegesen a digitalizáció terén.  
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• A személyes éves teljesítménycélokkal kapcsolatos feladatokról az igazgató az érintettek 

számára legkésőbb 2025. augusztus 29-ig részletes tájékoztatást ad, amelynek legfontosabb 

tudnivalóit megosztja a drive-on, illetőleg az eKRÉTA rendszerben megküldi az 

érintetteknek. 2025. szeptember 15-ig a közreműködő személyek (intézményi vezetők, 

munkaközösség-vezetők) megküldik javaslataikat az érintett számára az értékelendő 

foglalkoztatott személyre szabott éves teljesítménycéljaira vonatkozóan. Az értékelt személy 

az önmaga számára javasolt személyes éves teljesítménycélokat szeptember 20-ig tölti fel az 

eKRÉTA felületére, ahol az értékelő azokat megtekintheti, szükség esetén pedig visszajelez 

a pedagógus számára a nem megfelelő vagy nem megfelelő konkrétsággal megfogalmazott 

teljesítménycélok módosításának szükségességéről. 2025. szeptember 30-ig az igazgató 

áttekinti az egyes pedagógusok által rögzített egyéni éves teljesítménycélokat, szükség 

esetén azokat a pedagógus közreműködésével közösen korrigálják, majd a vezető azokat az 

informatikai rendszerben jóváhagyja, azaz megtörténik a személyre szabott éves 

teljesítménycélok meghatározása és véglegesítése.  

  

5. A pedagógus teljesítményértékelés feladatainak ütemezése a 2025-2026. tanévben  

A pedagógusok és a pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek teljesítményértékelése minden 

tanévben kötelező. A TÉR második teljesítményértékelési időszakának kezdete 2025. 

szeptember 1. zárása 2026. június 30. napja. Az ebben a tanévben lebonyolítandó 

teljesítményértékelési időszakban az alábbi foglalkoztatottak teljesítményértékelésére kerül sor:  

• az intézmény igazgatója (a fenntartó megbízottjának közreműködésével),  

• az intézmény három további vezetője (igazgatóhelyettesek),  

• az intézmény vezetői beosztással nem rendelkező 74 (plusz-mínusz távozó-érkező) 

további pedagógusa (a gyakornoki fokozatban lévők és az óraadók kivételével),  

Az értékelt személy neve mellett megjelölöm azt a vezetőt, akit megbízok a 

teljesítményértékeléssel kapcsolatos konkrét teendők elvégzésével, valamint azokat a 

személyeket, akiket az adott személy teljesítményértékelési folyamatában közreműködőként 

kérek fel. Az 1.sz. mellékletben megjelenő névsor a jelen szabályzat részét képezi.  

  

A 2025-2026. tanévben a TÉR intézményi lebonyolításával kapcsolatos legfontosabb 

határidőket, illetőleg időpontokat – ahol azt jogszabály elrendeli, azzal összhangban – az 

alábbiak szerint határozom meg:  

• 2025. augusztus 29-ig: a teljesítményértékelés e tanévre szóló egyedi intézményi értékelési 

szempontjainak meghatározása,  

• 2025. szeptember 15-ig: a közreműködő személyek felkérése a teljesítményértékelésben 

történő közreműködésre,  

• 2025. augusztus 31-ig: a vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak személyre szabott 

éves teljesítménycéljainak meghatározása,  

• 2025. szeptember 1.: a teljesítményértékelési időszak kezdő napja,  
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• 2025. szeptember 15-ig: a közreműködő személyek (intézményi vezetők, 

munkaközösségvezetők) megküldik javaslataikat az értékelendő foglalkoztatott személyre 

szabott éves teljesítménycéljaira vonatkozóan,  

• 2025. szeptember 20-ig: a pedagógusok a személyre szabott éves teljesítménycéljaikat 

rögzítik az eKRÉTA rendszerében,   

• 2025. szeptember 30-ig az igazgató áttekinti az egyes pedagógusok által rögzített egyéni 

éves teljesítménycélokat, szükség esetén azokat a pedagógus korrigálja, majd a vezető 

azokat az informatikai rendszerben jóváhagyja, azaz megtörténik a személyre szabott éves 

teljesítménycélok meghatározása,  

• 2025. június 30: a teljesítményértékelési időszak záró napja,  

Az igazgató – a minél több szempontot beemelő teljesítményértékelési rendszer biztosítása 

érdekében – az intézmény minden pedagógusa esetében felkéri közreműködésre azon 

munkaközösség vagy munkaközösségek vezetőit, amelyeknek az értékelt pedagógus tagja. 

Kivételt képez ez alól az az eset, amikor az értékelt pedagógus kifejezetten azt kéri az 

igazgatótól, hogy ne bízza meg közreműködőként a munkaközösség-vezetőt. A pedagógus 

szakképzettséggel nem rendelkező nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbízás a munkaközösség-vezetőknek nem adható.  

  

6. Az értékelendő személy bevonása a teljesítményértékelésbe és az értékelés  

eredményeinek meghatározásába  

A teljesítményértékelés lezárását megelőző értékelő megbeszélésen résztvevők köre az alábbi:  

• az értékelési jogkört gyakorló igazgató,  

• az igazgató által a teljesítményértékelésben való közreműködésre felkért személyek (pl. 

igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, munkaközösség-vezető),  

• az értékelő által felkért közreműködő (abban az esetben, ha az igazgató nem kérte fel 

közreműködőként az érintett munkaközösségvezetőt vagy munkaközösség-vezetőket),  

• az értékelésben érintett személy.  

A értékelendő személy az előzetes értékelési javaslat ismeretében önértékelést készíthet, 

amelyre az értékelő beszélgetés során ki kell térni, Az értékelési jogkörét gyakorló igazgató az 

értékeléshez szükséges adatok összegyűjtése és áttekintése alapján az értékelő megbeszélés 

előkészítéseként előzetes értékelési javaslatot készít, amelyet az értékelő megbeszélésen közöl 

az értékelendő személlyel,  

• az értékelő beszélgetés folyamán kitér az értékelt által – nem kötelezően – benyújtott 

önértékelésre,   

• ezt követően értékelő beszélgetést folytat az értékelendő személlyel, és ez alapján 

véglegesíti a pontszámot.  
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Az értékelő vezető a teljesítményértékelés lefolytatását követően, az önértékelést is mérlegelve, 

megállapítja az értékelendő személy teljesítményszintjét, és erről őt tájékoztatja.  

Az értékelés százalékos eredménye alapján:  

• kiemelkedő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 80%-a vagy afeletti,  

• átlagos teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,  

• fejlesztendő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a alatti.  

A pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adható 

maximális pontszámokat a Rendelet 1. sz. melléklete határozza meg az alábbiak szerint:  
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Szempont sorszáma és megnevezése pedagógusok számára  
Adható 

pontszám  

1.  
Pedagógiai munka minősége, eredményessége  

28 pont  

2.  
Feladatvállalás mennyiségi mutatói  

12 pont  

3.  
Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása  

8 pont  

4.  
Kommunikáció, együttműködés  

6 pont  

5.  
Tehetséggondozás, felzárkóztatás  

8 pont  

6.  
Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  

6 pont  

7.  
Egyedi intézményi értékelési szempont  

8 pont  

8.  
Három, személyre szabott teljesítménycél  

24 pont  

Összesen  
100 pont  

Az értékelés részletes leírása e szabályzat 2. sz. mellékletében olvasható.  
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A pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximális pontszámait a 

Rendelet 2. sz. melléklete határozza meg az alábbiak szerint:  

Szempont sorszáma és megnevezése nevelő és oktató munkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatottak számára  

Adható 

pontszám  

1.  
Pedagógiai munka támogatásának minősége, eredményessége  

20 pont  

2.  
Feladatvállalás mennyiségi mutatói  

12 pont  

3.  
Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása  

10 pont  

4.  
Kommunikáció, együttműködés  

8 pont  

5.  
Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség  

10 pont  

6.  
Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás  

8 pont  

7.  
Egyedi intézményi értékelési szempont  

8 pont  

8.  
Három, személyre szabott teljesítménycél  

24 pont  

Összesen  
100 pont  

Az értékelés részletes leírása e szabályzat 3. sz. mellékletében olvasható.  
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7. A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak teljesítményértékelése  

Az igazgató esetében a teljesítményértékelés értékelő vezetői feladatait a nevelési-oktatási 

intézmény fenntartójának kijelölt képviselője gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetői 

megbízással rendelkező foglalkoztatottjai (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, 

tagintézmény-igazgató-helyettes) esetében az értékelő vezető az intézmény igazgatója. A 

vezetői megbízással rendelkező pedagógusok teljesítményértékelésének értékelési szempontjai 

eltérnek a pedagógusok értékelési szempontjaitól, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete határozza 

meg az alábbiak szerint:  

Szempont sorszáma és megnevezése vezetők számára  
Adható 

pontszám  

1.  
Intézményi feladatellátás eredményessége  

10 pont  

2.  
Erőforrásokkal való gazdálkodás  

10 pont  

3.  
Stratégiai szemlélet  

10 pont  

4.  
Vezetői kommunikáció és irányítás  

10 pont  

5.  
Külső kapcsolatok  

10 pont  

6.  
Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  

5 pont  

7.  
Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos helyzetét 

tükröző értékelési szempont  

5 pont  

8.  
Négy, személyre szabott teljesítménycél  

40 pont  

Összesen  
100 pont  

  

    

8. A teljesítményértékelési elektronikus rendszer használata és kezelése  

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek 

teljesítményértékelési eljárásával kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rögzítése, 

valamint a teljesítményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesítményszintnek a 

rögzítése. A teljesítményértékelési elektronikus rendszerben rögzíteni kell az intézmény adott 

tanévre vonatkozó egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesítményértékelési 

időszakban nem változtathatók meg és a rendszerből nem törölhetők. Az informatikai 

rendszerben rögzíteni kell továbbá az értékelt kollégák személyre szabott éves 

teljesítménycéljait, és azokat az igazgatónak jóvá kell hagynia.  



 

11  

  

C2 General 

A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését követően 

rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesített értékelést és az 

elért teljesítményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a 

teljesítményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni.  

A teljesítményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesítménycéloknak, 

valamint a teljesítményértékelés pontszámának rögzítésére az eKRÉTA rendszere szolgál, 

amelyben az intézménynek rögzítenie kell az alábbiakat:  

• egyéni teljesítménycélok rögzítése, jóváhagyása,  

• egyedi intézményi értékelési szempontok rögzítése,  

• vezetői értékelések rögzítése, véglegesítése,  

• közreműködő személy értékelésének rögzítése.  

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrátori jogosultsága az 

igazgatót illeti meg. A teljesítményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy 

vonatkozásában értékelést tölthetnek fel a közreműködőként az igazgató által megbízott 

személyek (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, munkaközösség-vezetők), valamint saját 

önértékelése vonatkozásában az értékelt személy. A teljesítményértékelés eredményét és a 

teljesítményszint megállapítását a teljesítményértékelési elektronikus rendszer rögzíti és 

archiválja.  

  

9. Az illetményeltérítés lehetőségei a teljesítményértékelési időszak lezárása után  

A munkáltató a vele jogviszonyban álló értékelendő személyek teljesítményét a Rendelet szerint 

értékeli a Púétv. 98. § (3) bekezdésében meghatározott illetmény-megállapítás végrehajtása 

érdekében. Az igazgató a teljesítményértékelést követően az elért teljesítményszintek szerint 

besorolja az értékelt személyeket, és dönt az esetleges illetmény-eltérítésről.  

A Kormányrendeletben meghatározott illetménysáv adott fokozatra érvényes minimális 

illetményénél alacsonyabban nem lehet megállapítani az értékelt személy illetményét. Arra 

azonban van lehetőség, hogy a munkáltató a pedagógus illetményét a teljesítményértékelés 

lezárása előtti illetményéhez képest – a teljesítményértékelés eredményének figyelembe 

vételével – alacsonyabb mértékben határozza meg. A Púétv. 160. § (7) bekezdésének 

rendelkezése szerint azonban a teljesítményértékelés eredményeként a munkáltató első 

alkalommal 2025. szeptember 1-jével állapíthat meg módosított illetményt.  

  

*  

  

Jelen szabályzatot az intézmény igazgatója a nevelőtestülettel ismertette. A dokumentumot az 

érintettek számára elérhetővé tette az intézmény informatikai hálózatán. Ez a szabályzat mint 

munkáltatói utasítás a kihirdetését követő napon, azaz 2025. szeptember 11-én lép hatályba.  

Dunakeszi, 2025. szeptember 10.  
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…………………………………..  

                   igazgató  


