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BEVEZETÉS 

A Bükki Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola az alapítása óta ellátja a Bükkszentkereszti 

és a Répáshutai gyermekek oktatását és nevelését.  

Az állandó változásokhoz való alkalmazkodás, az új oktatáspolitikai elvek 

figyelembevételével alakítja ki pedagógiai programját és az új elveknek megfelelően 

állandó megújulásra képes az oktatás és nevelés területén. 

Bükkszentkereszt és Répáshuta község a Bükk hegység, egyik legmagasabb részén terül 

el. Régen a településen többnyire csak szlovákul beszéltek - ide vezet, vissza a történelmi 

visszatekintésünk is- ezért vagyunk ma is szlovák nemzetiségi nyelvet oktató iskola. Mi, 

akik itt élünk és dolgozunk nagyra, értékeljük e csodás környéket, és iskolánk arculatát is 

ehhez a földrajzi környezethez és történelmi múlthoz igazítjuk. 

Intézményünket, szlovák nyelvoktatást, környezetvédelmet, sportot előtérbe helyező, 

személyiség, készség és képességfejlesztő pedagógiát megvalósító iskolaként definiáljuk. 

 

Az iskola alapadatai: 

 

Az intézmény neve:   Bükki Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola 

Az intézmény székhelye, címe:  3557 Bükkszentkereszt, Széchenyi út 2. 

Tagintézménye: Az intézmény tagintézménye: Bükki Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola 

Répáshutai Tagiskolája 

Tagintézmény címe:  Répáshuta Herman Ottó út 23 

Alapító okirat:   K152431 

Az intézmény fenntartója:   Miskolci Tankerületi Központ   

Az intézmény    OM azonosítója:201079 

Tankerületi azonosító:  BI3601 Bükkszentkereszt 

     BI3602 Répáshuta 

 

A Miskolci Tankerületi Központ származtatott jogi személyiséggel és szakmai önállósággal 

rendelkező egysége. 
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Az intézmény alaptevékenysége:  

 

Alapfeladat  
Képzési 

rendszer  

  
Speciális jellemző  

általános iskolai nevelés-

oktatás (alsó tagozat)  

Nappali 

rendszerű  

  általános feltételek szerinti 

nevelés-oktatás  

általános iskolai nevelés-

oktatás (alsó tagozat)  

Nappali 

rendszerű  

  nyelvoktató nemzetiségi nevelés-

oktatás  

általános iskolai nevelés-

oktatás (alsó tagozat)  

Nappali 

rendszerű  

  sajátos nevelési igényű gyermekek 

nevelése-oktatása  

általános iskolai nevelés-

oktatás (felső tagozat)  

Nappali 

rendszerű  

  általános feltételek szerinti 

nevelés-oktatás  

általános iskolai nevelés-

oktatás (felső tagozat)  

Nappali 

rendszerű  

  nyelvoktató nemzetiségi nevelés-

oktatás  

általános iskolai nevelés-

oktatás (felső tagozat)  

Nappali 

rendszerű  

  sajátos nevelési igényű gyermekek 

nevelése-oktatása  

 

 SZMSZ célja 
 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének 

garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre 

juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az 

intézményben.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is 

szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
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Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 
 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

 szülői szervezet 

 diákönkormányzat 

 intézményi tanács 

 nemzetiségi önkormányzatok 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  

 

Az SZMSZ szempontjából legfontosabb jogszabályok 
 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

információszabadságról  

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről  

 26/1997. (IX.3.) NM. rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 
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1. INTÉZMÉNY SZERVEZE TE 

 

IGAZGATÓ 

 

IGAZGATÓHELYETTES                       MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

 

   DIÁK ÖNKORMÁNYZAT 

  

                 SZÜLŐI SZERVEZET 

    

RÉPÁSHUTAI NEVELŐTESTÜLET     BÜKKSZENTKERESZTI NEVELŐTESTÜLET 

1.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

Intézmény vezetőségének tagjai: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettes, 

 munkaközösség-vezetők 

 a szülői szervezet vezetője, 

 a diákönkormányzat vezetője 

 nevelőtestületek 

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei 

 

1.A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért és dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 

más hatáskörébe.  

Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja.  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény 

belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 
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feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, 

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

 A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli 

időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási 

intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős 

veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó 

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

 

2. A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. 

Jogkörét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az 

intézmény más munkavállalójára átruházhatja.  

 

 3. Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók 

jogosultak: az igazgató, igazgatóhelyettes minden ügyben, az osztályfőnökök év végi 

érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő 

iratba való beírásakor. 

 Az igazgatónak a szülői szervezettel, való együttműködés a jogszabályban előírtak 

szerint történik. 

 Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a 

fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi.  

 Az igazgató munkáját igazgatóhelyettes segíti. Egyéb vezető beosztású dolgozó 

munkáját munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 

 Az igazgatóság rendszeresen, szükség szerinti gyakorisággal tart megbeszélést az 

aktuális feladatokról. Az igazgatósági megbeszélést az igazgató vezeti. 

 

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így 

az intézményi tanács képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a 

diákönkormányzat vezetőjével.  

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős 

azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja 

a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan 

a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 
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Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az igazgató, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével 

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

Az igazgató az igazgatóhelyettessel irányítja a két intézményt, azok munkáját. Kapcsolatot 

tart a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel és a szülői munkaközösséggel, a 

pedagógusok munkaközösségeivel, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársa az igazgatóhelyettes.  Napi kapcsolatot alakítanak ki. 
 

Nevelőtestület 

A székhely és tagintézmény nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb 

tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört 

betöltő alkalmazottja. A nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, amelyet az 

igazgató vezet. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két 

alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv 

tartalmazza.  

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat az 

iskola szervezeti ábrája mutatja. 
 

Diákkörök, diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a 

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak 

szerint – diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. 

Jogosultak küldöttel képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat 

munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy 

segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg ötéves időtartamra. A 

diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az igazgatóval tartja a kapcsolatot a 

szervezeti ágrajz szerint.  
 

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az 

osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az 

igazgató.  
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2. INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

  2.1.Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Igazgató 

Az iskola igazgatója gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka 

törvénykönyvében és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az 

ezzel összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 
 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a Tankerület által ráruházott jogköröket. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és 

más jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az 

iskola képviseletére jogosultak körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a Tankerület által 

meghatározott esetekben az aláírási jogkörét.   

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  
 

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági ellátó osztály / működtető szervezet 

vezetőjével. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő 

továbbításáról. 
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 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi 

kapcsolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony 

kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és 

folyamatos továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 A rendszergazda irányítása. 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat.  

 A Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 81. §-ában foglaltaknak 

megfelelően a középfokú oktatási intézményekben tovább tanuló 9. és 10. évfolyamos 

tanulók tanulmányi eredményeinek nyomon követése mellett, a Munkatervében 

szereplő, ezen  feladatra kijelölt pedagógussal tájékoztatást nyújt az intézményvezetés 

tagjai, valamint a tantestület részére. Mindemellett betekintési lehetőséget biztosít az 

intézmény erre a célra kijelölt nyilvános platformján. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi 

döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek 

biztosításáról. 

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról. 
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 Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a szakkörök működésének 

feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – 

dolgozóinak tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre 

javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást 

alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a 

diákönkormányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a 

korszerűsítő és újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az 

iskola és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az 

osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános 

iskolákkal. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás megszervezéséért és lebonyolításáért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 
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 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának 

irányítása. 

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 A gyakornoki rendszer működtetése. 

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Elkészíti, és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és 

gondoskodik annak megvalósításáról. 

 Elkészíti az iskolai munkatervet.   

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges 

intézkedéseket megteszi.   

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

 Az intézmény önértékelési feladatait elvégzi, részt vesz a minősítési eljárásokban. 

 

Az Igazgatóhelyettes az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- 

és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak. Emellett 

tagintézményi feladatokat is ellát.  Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak 

megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási feladatainak 

jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési 

feladatok végrehajtásáról.  
 

Hatáskörébe tartoznak: 
 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint 

utalványozási és más teljesítési kötelezettség esetén.  

 Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén a 

tagintézmény-vezető gyakorolja.  
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Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

szervezésében. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek 

megrendeléséről. 

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 

 Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok 

végrehajtását. 

 Elkészíti az iskolai munkatervet.   

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

 Elkészíti, és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és 

gondoskodik annak megvalósításáról. 

 Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek 

teljesítését. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 Az elektronikus naplóban / naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és 

ellenőrzi. 

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 Segíti a tantestület és a tanulók képviselőinek az Iskolaszékbe történő megválasztását. 

 Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és 

lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

 A gyakornoki rendszer működtetése. 
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 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az 

osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

 Szervezi az iskola gyógyszerellátását. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges 

intézkedéseket megteszi.   

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

 Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

 Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak 

biztosításában. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, 

iskolarádió stb.). 
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 Biztosítja az iskolarádió működési feltételeit. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az igazgatót folyamatosan tájékoztatja.   

 A gyakornoki rendszer működtetése. 

 Az elektronikus napló működtetése. 

 Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

 Irányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek 

kidolgozását, és megszervezi azokat. 

 Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi 

a versenyeken való tanulói részvételt.  

 Irányítja a szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök 

tartalmi munkáját.  

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.  

 Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 Az e-naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenőrzi az 

adminisztrációt. 

 Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.   

 Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

 Irányítja a közismereti területhez tartozó munkaközösségeket. 

 Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 Megszervezi, irányítja és ellenőrzi a versenyekre felkészülést, valamint a területéhez 

tartozó egyéb versenyeket. 
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 Irányítja, szervezi, ellenőrzi a korrepetálásokat, a hatáskörébe tartozó szakkörök 

munkáját. 

 Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.  

 Irányítja az iskola külföldi kapcsolataival járó feladatok végrehajtását. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az igazgatót folyamatosan tájékoztatni köteles.    

 Az intézmény önértékelési feladatait elvégzi, részt vesz a minősítési eljárásokban. 

 

2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  
 

A tanítási napokon az igazgató és az igazgatóhelyettes a tanévre megállapított heti 

beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás 

megkezdésétől, az adott napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni 

foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők beosztását. A beosztást ki kell 

függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában. Munkaterv és a Házirend is 

tartalmazza ennek a szabályozását. 

 2.3. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Központ Elnöke által kiadott utasítás szabályozza.  

Az igazgató kiadományozza: 
 

 A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény köznevelésben 

foglalkoztatottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

 Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez 

kapcsolódó kötelezettségvállalásokat; 

 Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket és egyéb leveleket; 

 Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát az elnök a maga vagy a KLIK központi szerve szervezeti egysége, 

illetve a tankerületi igazgató számára nem tartott fenn; 

A közbenső intézkedéseket; 
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 A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

 Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok 

továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult.  

 Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

 Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog., illetve akadályoztatása esetén 

a tagintézmény-vezető, vagy írásban megbízott nevelőtestületi tag.  

  2.4. A képviselet szabályai 

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

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy 

elintézése azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit 

erre a szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató 

helyett történő eljárásra feljogosítanak.  
 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 
 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

 tanulói jogviszonnyal, 

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

 nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a 

szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az 

óvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanáccsal,  
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 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági 

és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel, 

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az 

igazgató vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

 az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, 

annak szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

 ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti 

joggal rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és 

valamelyik magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell 

érteni. 

 

2.5. Az igazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
 

Az igazgató távolléte alatt az ügyeletes igazgatóhelyettes az intézmény felelős vezetője. 
 

A vezetők helyettesítésének rendje 

 Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel igazgatóhelyettese helyettesíti. –  Az igazgató 

tartós távolléte esetén, teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti, aki 

gyakorolja az igazgató kizárólagos jogkörébe tartozó hatásköröket is.  

 Az igazgató döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az 

tagintézmény-vezetőre. 

 Délutáni órákban az igazgató esetleges akadályoztatása esetén, igazgatóhelyettes, vagy 

a napköziben dolgozó tanár helyettesíti az igazgatót. 

 Az igazgatóhelyettes öt munkanapot meghaladó helyettesítéséről az igazgató 

intézkedik. 

 Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén igazgató döntési és 

egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja tantestület más tagjára. A döntési jog 

átruházása minden esetben írásban történik. 
 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva 

tart, az igazgató írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a 

hirdetőtáblán, valamint közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári 

ügyeleti napokra is.  
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2.6. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 
 

Az igazgató az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át az igazgatóhelyettesre:  

 A pedagógusok értékelése, minősítése az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben 

való vezetői feladatok. 

 A munkavégzés ellenőrzése. 

 Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

 A vizsgák szervezése. 

 Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

 A statisztikák elkészítése. 

 Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

 A választható tantárgyak körének meghatározása. 

 A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása. 

 A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

 Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

 Személyi anyagok kezelése. 

 Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket teljes körű 

beszámolási kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek 

közötti megosztását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 Az igazgató gyakorolja a teljesítményértékelési időszak első napján legalább 

Pedagógus I. besorolással rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott, 

valamint a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményének 

értékelésével kapcsolatos munkáltatói jogkört, ennek keretében felelős a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban állók éves teljesítményértékeléséért, amely eljárás 

lefolytatására a pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM 

rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandók. 
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3.  AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

3.1. A pedagógusok közösségei 

3.1.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed 

az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 
 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 

 A Házirend elfogadása. 

 Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 A továbbképzési program elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátása. 

 A tanulók fegyelmi ügyei. 

 Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

 Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalma. 

 A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési 

szabályzatát, és véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi 

eszközök felhasználását. 

 A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem 

ruházhatja át döntési jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és 
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működési szabályzat esetében. A szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési 

jogkörét: 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes 

munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

 A továbbképzési program elfogadásáról. 

 A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról 

a döntést a nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza 

meg.  

 A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek 

megválasztására a tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság 

mindenkori elnöke az igazgatóhelyettes. 

 A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a 

nevelőtestületnek a döntést követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

 A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban 

meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület 

tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A 

nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A 

jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő 

tagjai közül két hitelesítő írja alá.  
 

3. 1. 2. A szakmai munkaközösségre ruházza át döntési jogkörét: 
 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók a munkaközösséget érintő 

részeinek elfogadásáról; 

 az iskola éves munkatervének munkaközösséget érintő részeinek elfogadásáról; 

 a továbbképzési program elfogadásáról.  

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a 

nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek 

megválasztására a tanév első értekezletén kerül sor.  

A megválasztott bizottság mindenkori elnöke az igazgatóhelyettes.  

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést 

követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten.  
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A nevelőtestület döntéseit és határozatait, általában- ha a jogszabályok másképp nem 

rendelkeznek nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Titkos szavazást akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabály írja elő, vagy állásfoglalást igénylő 

személyi ügyben az érintett kéri.  

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A 

szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt.  

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti.  

A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül 

két hitelesítő írja alá.  
 

3.1.2. Szakmai munkaközösség  
 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezését, szervezését és ellenőrzését szakmai, 

módszertani kérdésekben az intézmény pedagógusaiból létrehozott szakmai munkaközösség 

segíti.  

Az alsó és felső tagozat munkaközösségének tagja öt-öt pedagógus (öt alsó – öt felső 

tagozatos pedagógus), akik pedagógiai munkájukban azonos nevelési feladatot látnak el. 

Ennek megfelelően az iskolában mivel kis intézmény vagyunk alsó és felsős munkatársakból 

tevődik össze a munkaközösség.  

 Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, a munkaközösség legalább 3 

értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az 

értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató elrendeli, vagy a munkaközösség 

tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgató bíz meg a 

munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre.  

A munkaközösségek részletes feladatai:  

 Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel 

kapcsolatos feladatokat. 

 Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében. 

 Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

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

színvonalát, minőségét. Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka 

színvonalának javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében. 
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 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

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

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket 

szerveznek a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek 

által meghirdetett versenyeket. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését.  

 Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, 

ezeket fejlesztik és értékelik.  

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló 

szakos pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek.  

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.  

 Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére.  

 A munkaközösségek vezetője az igazgató megbízására a pedagógus teljesítmény– 

értékelés (Pedagógus TÉR) rendszerében szakmai ellenőrző munkát, továbbá 

óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének. 

 A szakmai munkaközösség tagjaival a munkaközösségi vezető, a munkaközösségi 

vezető a tagintézmény-vezetővel és az igazgatóval tartják a kapcsolatot.  

 Az iskolai munka egyes időszerű feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. 

  3.2. A tanulók közösségei 

 3.2.1. A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A 

diákönkormányzat vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az 

osztályok képviselőit, az osztályok időszakos küldöttei képviselik. A diákönkormányzat 
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munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy 

segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg ötéves időtartamra. 
 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

 A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása 

előtt, 

 a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt 

kötelezően kikéri az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.  

3.3 A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési 

szabályzatuk szerint működik. A szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. 

Küldötteik a Szülői Választmányban képviselik az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a 

nevelő-oktató munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely 

a tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük 

részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és 

munkatervéről, valamint az iskolaszékbe delegált képviselő személyéről. Véleményt mond 

a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és 

módosításakor. 
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A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt 

kötelezően kikéri a szülői közösség véleményét.  
 

4. A MŰKÖDÉS RENDJE 

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 7.00-tól 18.00 óráig tart nyitva 

(igényfelmérés alapján, amennyiben szükséges). Ettől való eltérést eseti kérések alapján az 

igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt nyitva tartás 

csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A 

tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az 

intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a Házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend 

szerint zajlik. Az első elméleti óra kezdete 8.05 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. 

Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatói vagy 

igazgatóhelyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban 

kell átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

Amennyiben a tanárnak a következő órája nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell 

zárnia. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt, után kialakított ügyeleti rend 

biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 30 perckor 

kezdődik. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes 

tanár figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését és a 

dohányzási tilalom megtartását. Baleset esetén intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait az igazgató 

határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló 

szabályozásként határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak 

megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidejének beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja 

határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti 

órákban ellátandó feladatokat az igazgató határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a 

nevelőtestület tagjai között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását 

a pedagógus maga jogosult meghatározni. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a 

mindenkori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli 

ügyeletet ellátó tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie 

az iskolába. 

A testnevelő tanárnak az öltözőt ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 

perccel és a tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek 

megőrzéséről az óra megkezdése előtt gondoskodnia kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell az igazgatónak. Az 

igazgató, ill. igazgatóhelyettes, akik megszervezik a helyettesítést. Az újbóli munkába 

állást az igazgatónak vagy igazgatóhelyettesnek kell jelezni legkésőbb a megelőző 

munkanap 15 óráig. 

4.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

 Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és 

alkalmazottainak biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás 

rendjét mindazon személyek 

 A tanulók szülei és hozzátartozói a hivatalos ügyintézésre megállapított időben, 

valamint a számukra szervezett rendezvényeken vagy pedagógussal történt előzetes 

megbeszélés alapján tartózkodhatnak az iskolában. 
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 Azok a további személyek, akik nincsenek jogviszonyba az iskolával, csak engedéllyel 

léphetnek be az iskolaépületbe. 

 Tanórai, szakköri, korrepetálási, napközis foglalkozásokon csak az iskola tanulói és 

tanárai vehetnek részt. 

 Más személy kivételes esetben, csak igazgatói engedéllyel léphet be ilyenkor a terembe. 

 Szülők gyermekük előmenetele iránti tájékozódás vagy tájékoztatás céljából fogadó 

órákon, szülői értekezleteken. Továbbá minden olyan iskolai rendezvényen, melyre 

meghívót kapnak. 

 Ha az iskola rendezvények, programok nyitottak a látogatók kötelesek a rendezők 

utasításait betartva használni az intézmény helyiségeit. Videó felvételt készíteni az 

iskolai rendezvényeken kívül, csak előzetes igazgatói engedéllyel, meghatározott 

feltételekkel lehet. 

 A tornaterembe bérlők szerződésben kötött idő előtt 10 perccel korábban érkeznek, és 

csak a számukra kijelölt öltözőben és tornateremben tartózkodhatnak. 

 Aki bérleti szerződés vagy megállapodás alapján tartózkodik az épületben, számukra 

kijelölt tantermet használhatja. 

 Az iskolát kereskedelmi, reklám, propaganda tevékenységre csak az igazgató által 

megszabott feltételekkel és engedélyek mellett lehet végezni. 

 Idegen felnőtt vagy más iskola tanulóját már belépéskor az iskolába való belépéskor az 

iskola alkalmazottja igazítja el. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg 

az oktatómunka rendjét. 

4.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati 

rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell 

tartaniuk.  
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4.5.  Rövidített órák, rendkívüli szünet 

 

20/2012. EMMI rendelet 

 

15. § (2) Elméleti oktatás keretében a tanítási óra ideje negyvenöt perc. Az iskola ennél 

rövidebb vagy hosszabb tanítási órát is szervezhet azzal a megkötéssel, hogy a tanítási 

óra ideje harmincöt percnél nem lehet rövidebb és százharmincöt percnél nem lehet 

hosszabb, és az egy tanítási napon a tanulók kötelező tanórai foglalkozásainak felső határára 

vonatkozó rendelkezések szerint tartható kötelező tanórai foglalkozások számításánál a 

tanítási órákat negyvenöt perces órákra átszámítva kell figyelembe venni.  

 

(3) A tanítási órák és az egyéb foglalkozások között a tanulók részére szünetet kell tartani. A 

szünetek, ideértve a többi szünet időtartamánál hosszabb, főétkezésre biztosított szünet 

rendjét az iskola házirendje határozza meg. 

 

Nkt. 30. § (5) Ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok 

miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem lehetséges,  

a) az intézményre kiterjedő veszélyhelyzet esetében az igazgató,  

b) a településre kiterjedő veszélyhelyzet esetében a jegyző a fenntartó egyidejű értesítése 

mellett,  

c) a vármegyére, fővárosra kiterjedő veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkívüli szünetet 

rendel el. 

32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjéről 

 

2. § (5) A tanítási év lezárásának, a tanuló minősítésének, a magasabb évfolyamra lépésnek 

nem akadálya, ha az iskola a rendkívüli tanítási szünet elrendelése miatt kieső tanítási napokat 

a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 30. § (3) 

bekezdésében meghatározottak szerint nem tudja teljes egészében pótolni. Az iskola indokolt 

esetben gondoskodik az elmaradt tananyag 2025/2026. tanítási évben történő feldolgozásáról. 

 
 

AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI 
 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató 

engedélyezi. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és igazgatóhelyettes rögzíti, 

https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00
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terembeosztással együtt a mindenkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A 

foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az igazgató szeptember 1-én hirdeti meg a 

heti időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 

10. A jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A 

jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag 

eredményes elsajátításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre 

álló órakeret felhasználásáról az igazgató dönt. 

Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csoportos foglakozás 

formájában.  

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos 

testnevelésórákon túl sportköri foglalkozásokat is szervezhet.  

A szakkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és 

egyéb érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. A szakkör, érdeklődési 

kör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Közös jellemzőjük, 

hogy a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A szakkör minimális 

létszáma 8 fő. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz igazgatói 

engedélyre van szükség. A szakkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, szülők 

vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik.  
 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működnek: 
 

 napközi (alsó tagozat) 

 napközi (felső tagozat) 

 rajz szakkör 

 ÖKO szakkör 

 néptánc szakkör 

 énekkar 

 citera 

 kerékpár edzések 

 sífutás 

 Bozsik futball szakkör 
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 röplabda szakkör 

 zongora szakkör  

 magánének szakkör 

 trombita szakkör 

 hegedű szakkör 

 gitár szakkör 

 boldog iskola prgram 

 színház és dráma szakkör 

 felzárkóztató foglalkozások 

 egyéni fejlesztő és rehabilitációs foglalkozások 

 tehetséggondozó foglalkozások 

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások 
 

Az egyéb foglakozásokra működésére vonatkozó általános szabályok 

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti és működési 

szabályzat előírásai alapján. 

A napközi otthon működésének rendjét a napközis nevelő állapítja meg a szervezeti és 

működési szabályzat előírásai alapján, és azt a napközis és tanulók házirendjében rögzíti. A 

napközis és tanulók házirendje az iskolai tanulói házirend részét képezi. 

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme 

alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés 

hiányában – az eltávozásra az igazgató vagy az tagintézmény-vezető adhat engedélyt. 
 

Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 
 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, 

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra 

történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az 

iskola igazgatója adhat. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 
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A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat 

munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az 

iskola pedagógusa. 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente 2 alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatározott időpontban 

osztályaik számára kirándulást szerveznek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a 

felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. A kirándulás tervezett helyét, idejét az 

osztályfőnöki munkatervben rögzíteni kell. 

 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a 

különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos 

látogatások, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 

foglalkozások. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül 

esik és költségekkel jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva 

különféle szabadidős programokat is szervez (pl. túrák, kirándulások, táborok, színház- és 

múzeumlátogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények). A tanulók részvétele a 

szabadidős rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés 

céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai 

háziversenyeken elért eredmények alapján történik. 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 
 

Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi 

otthonba felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülhetnek. 

Külön szülői kérésre lehetőséget biztosít az iskola e tanulóknak a menza igénybevételére. A 

napközibe nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola ebédet (menzát) biztosít. 

 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár a 

községi könyvtárral együtt működik az iskola területén.  
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Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást 

szervezhetnek. A tanulók minden év májusában választhatnak az erkölcstan és a hit és 

erkölcstan tantárgyak között.  

 
 

6. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

6.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 
 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart 

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesületeknek.  

Az igazgató és az igazgatóhelyettes szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével 

kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és 

vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási 

Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó 

pedagógiai-szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai 

együttműködnek az ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy 

segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését, a vezető munkájának 

ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és értékelését.  

 

6.2. Az intézmény közösségei, ezek kapcsolatai egymással és az intézmény vezetésével 

 Az iskolai közösség 
 

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és módon érvényesíthetik. 
 

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

Az igazgatóság és a nevelőtestület 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógusvezetők, és a választott képviselők útján valósul meg. 

A kapcsolattartás fórumai: 
 

  az iskolavezetőség ülései, 

  a különböző értekezletek, 

  megbeszélések. 
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A fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint 

írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket. 
 

A nevelők és a tanulók 
 

A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról: 

 az igazgató: az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén 3 havonta, a 

diákközgyűlésen évente legalább 2 alkalommal, 

 a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán,  

 az osztályfőnökök: az osztályfőnöki órákon tájékoztatják, 

 iskola Facebook oldalán, 

 iskola honlapján. 
 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell. 

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak 

az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, 

tisztségviselőik útján – az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az iskola 

nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy az fordulhatnak. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 

nevelőkkel, a nevelőtestülettel.  
 

A nevelők és a szülők 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

az igazgató: 

 a szülői szervezet (közösség) vezetőségi ülésén évi 2 alkalommal, 

 az iskolai szülői értekezleten tanévenként 2 alkalommal, 

 a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, 

 iskola honlapján, 

 zárt Facebook oldalon, 

 az időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, 

 az osztályfőnökök: az osztályszülői értekezleteken, 

 fogadóórákon tájékoztatják. 
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A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak: 

 családlátogatások (indokolt esetben), 

 szülői értekezletek, 

 a nevelők fogadóórái, 

 a nyílt tanítási napok, 

 az írásbeli tájékoztatók alsó tagozaton a tájékoztató füzetben, illetve a Kréta 

platform üzenő felületén. 
 

A szülői értekezletek, és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv 

tartalmazza. 

A szülők és a tanulók a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben 

érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz 

fordulhatnak. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

nevelőtestületével vagy az intézményi tanáccsal. 

 

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az iskola 

igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől az iskolai munkatervben évenként 

meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 
 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái: 

 szülői értekezlet: évente 2-3 alkalommal 

 fogadóóra  

 nyílt nap 

 sportrendezvények 

 kirándulások 

 ünnepségek 

 jótékonysági rendezvények 
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 az iskola előtt álló gyermekek szülei számára: szülői értekezlet, 

egyéni konzultáció a beiratkozásról, illetve az óvoda-iskola átmenetről 

Az iskolában iskolaelőkészítő programot szervezünk a nagycsoport óvodásainak március 

elejétől öt alkalommal. 

 

6.3. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 
 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 

Bükkszentkereszt Község Önkormányzata, Bükkszentkereszt 

Bükkszentkereszti Szlovák Nemzetiségi Óvoda és Konyha 

Bükkszentkereszti Szlovák Nemzetiségi Önkormányzat 

Répáshutai Szlovák Nemzetiségi Önkormányzat 

Répáshutai Szlovák Nemzetiségi Óvoda  

Répáshuta Község Önkormányzata, Répáshuta 

Gyermekjóléti Szolgálat Bükkszentkereszt 

B.-A:-Z. Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat és Szakértői Bizottság Miskolc 

Miskolci POK 

Országos Nemzetiségi POK 

B-A-Z Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat és Szakértői Bizottság 

B-A-Z Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat és Szakértői Bizottság Tagintézménye 

Szent Ferenc Kisnővérei Bükkszentkereszt 

Gyermekeinkért a Bükkszentkereszti Szlovák Nemzetiségi Általános Iskolában és 

Óvodában Alapítvány 

Bükkszentkereszti Sí és Szabadidő Egyesület 

Kisgallya Egyesület 

Bükkszentkereszti Hagyományőrző Klub 

Bozsi Futball Akadémia 
  

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 
 

Közművelődési intézményekkel Miskolcon: 

o Múzeumok 

o Könyvtárak 
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o Színház 

o Mozi 
 

A fenntartóval és a felügyeleti szervekkel való együttműködés az Igazgatóság feladata, mely 

folyamatos tevékenység. 

Könyvtárral való kapcsolat 
 

Minden gyermekcsoport ellátogat a könyvtárba, a pedagógusnak egyeztetni kell a 

könyvtárossal a tervezett élményszerzési feladatokról. 

 

6.4. Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolat 
 

Az 1997. évi XXXI. Gyermekvédelmi Tv. a közoktatási intézményeket a gyermekvédelmi 

jelzőrendszer tagjai, közé sorolja. A gyermekek hátrányos helyzetének minél előbbi 

felismerése (éhség, kék foltok, agresszivitás, szorongás, hiányzások, stb.), enyhítése, a 

veszélyeztetettség megelőzése minden pedagógus feladata.  

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősei 

rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjóléti Szolgálattal 3557 Bükkszentkereszt, 

Kossuth út 24. a munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató a felelős.  

A hátrányos és veszélyeztetett helyzetű gyermekekkel és szüleikkel való foglalkozás, 

megsegítésük tervezése közösen történik. /kötelező óvodába járatás elrendelése, segélyek, 

stb./ 

A prevencióban és a segítségnyújtásban a gyermekvédelmi felelősök segíti a 

pedagógusok munkáját. Az intézmény szorosan együttműködik a Családsegítő és 

Gyermekjóléti Szolgálat családgondozójával, a Szociális és Egészségügyi Bizottsággal, 

illetve más hatóságokkal, szakemberekkel. 

Írásban értesítjük a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálatot, ha a felmerülő 

problémák pedagógiai eszközökkel nem megoldhatók, illetve, ha a hatóság bevonása 

szükséges. 

Az óvodában a nevelési év elején elkészített felmérés eredményét eljuttatja az óvoda 

a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálathoz. 

Kölcsönös információcsere folyamatos a nevelési évben. 
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6.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval  
 

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési 

törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a 

szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az 

igazgató és a tagintézmény-vezető felelős. 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot 

tart fenn az illetékes egészségügyi dolgozókkal:  
 

 Körzeti orvos - dr. Dienes István  

 Védőnő  

 Gyermekfogászat  

 Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat munkatársa 

 Iskolai szociális segítő 

 

Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát.  
 

6.6. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai 

szolgáltatókkal 
 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

igénybevételéért az igazgató és igazgató-helyettes a felelős. Munkája során segíti, hogy a 

szülők szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a 

nevelési tanácsadás szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges 

tanulók további fejlesztéséhez. Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a pedagógiai értékelés, a tanügy-igazgatási 

szolgáltatások szükség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmányi-, sport- és 

tehetséggondozó versenyeken való részvételt. 

7. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  
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A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint 

felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi 

szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az 

igazgató dönt. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az 

osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel 

kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi 

öltözékben való megjelenés kötelezettségére.  

Iskolai szintű ünnepélyek:  

o Tanévnyitó 

o Tanévzáró 

o Október 06. 

o Október 23. 

o Március 15. 

o Ballagás 

o Nemzetiségi nap 

o Nemzetiségi projektnapok 

o Gálaünnepségek 

 

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek között ápolja hagyományait:  

Iskolai szintű megemlékezések: 

 Október 06. Aradi vértanúk napja /megemlékezés/ 

 Magyar kultúra napja /megemlékezés/ 

 Költészet világnapja /megemlékezés/ 

 Holocaust áldozataira emlékezünk / megemlékezés / 

 Nemzeti összetartozás napja /megemlékezés/ 

Az ünnepségeken a gyerekek és a nevelőtestület minden tagjának 

kötelező a megjelenés. 

Programokat szervezünk. /Víz napja, Föld napja, Madarak, Fák napja, Föld napja, Költészet 

napja, Zene világnapja stb.…/ 



BÜKKI SZLOVÁK NEMZETISÉGI ÁLTALÁNOS ISKOLA 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

41 

 

A hagyományok célja: a fiatalok nemzeti identitástudatának fejlesztése, a hazaszeretet 

elmélyítése. 
 

Hagyományos rendezvényeink: 

 nemzetiségi versmondó és mesemondó versenyek 

 szlovák nyelvi versenyek 

 alapítványi bál 

 télapó ünnepség 

 farsang, 

 anyák napja az alsó tagozatban 

 karácsonyi ünnepség, 

 ballagási ünnepség, 

 nemzetiségi nap 

 tanévzáró ünnepség 

 projekt napok 

 karácsonyi gála 

 suli/farsangi gála 

 nemzetiségi projekt napok 

A különféle közösségi rendezvények a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az 

egymás iránti tiszteletre nevelik. 
 

 tanulmányi versenyek és vetélkedők 

 sportversenyek 

 nyári táborok 

 nyelvi táborok 

 nemzetiségi nap 

 környezetvédelmi hét 

 egészségvédelmi hét 

 fenntarthatósági témahét 

 alapítványi bál 
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 száraz sífutóverseny 

 szánkó és síverseny 

 akadályverseny 

 suli-gála 

 

A hagyományápolás további formái: 

o Arany vagy ezüst gyűrűt adományoz a tantestület a 8. évfolyamot végzett tanulóknak, 

akik nyolc éven keresztül „Kiemelkedő tanulmányi munkájáért, szorgalmáért, jó 

magatartásáért és közösségi tevékenységéért.   

o elismerő oklevelet és könyvjutalmat adományoz a tantestület az egy témában, 

tantárgyban (verseny, vetélkedő), kiemelkedő munkát végző tanulóknak. 
 

Az iskola ünnepélyeken és rendezvényeken pedagógusoknak és diákoknak egyaránt az 

alkalomhoz illő ruhában kell megjelenni. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a 

munkatervben határozzuk meg.  

8. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ – ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

A munkavédelmi szabályok a dolgozók és a gyermekek egészségének, testi 

épségének, életének védelmét szolgálják. E feltételek biztosításáért az igazgató és az 

tagintézmény-vezető felelősek. A munkavédelmi előírások betartása az intézmény minden 

dolgozójának kötelessége. 

   A baleseteket az előírt nyomtatványokon, interneten keresztül kell nyilvántartani. 

A 3 napon túl gyógyuló balesetek körülményeit ki kell vizsgálni, a kiváltó okokat meg kell 

szüntetni. Jegyzőkönyvet kell felvenni 3 példányban, melyet meg kell küldeni a 

fenntartónak, a szülőnek, egy példányt irattárba kell helyezni.  

Súlyos balesetet azonnal telefonon kell jelezni a fenntartó felé. 

Minden tanuló – és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges 

intézkedéseket a hasonló balesetek megelőzése érdekében. 

Az irodákban egy-egy mentőládát kell elhelyezni, amelynek állandó és hiánytalan 

felszereléséért a vezetők felelősek. A gyógyszereket, vegyszereket, maró és gyúlékony 

anyagokat biztonságosan elzárva kell tárolni. 
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Az intézmény területén tilos dohányozni és szeszes italt fogyasztani 

A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni és lefektetni, szükség 

esetén elsősegélyben kell részesíteni, vagy állapotától függően azonnal orvoshoz vinni. 

Gondoskodni kell a beteg gyermek mielőbbi hazaviteléről, illetve a szülők értesítéséről. 

Fertőző megbetegedést az orvosnak jelenteni kell. Ha az intézmény teljes 

szüneteltetését rendelik el a fertőzés terjedésének megakadályozására, azt a fenntartó 

szervnek azonnal jelenteni és a szülőket értesíteni kell. 

Az iskolában a pedagógiai munkával kapcsolatban előforduló veszélyforrások: 

fizika-kémia órák termei, tornaterem, számítástechnika terem, technika órák, az alsó 

tagozatban a testnevelés és a technika órák. 

A pedagógusok feladata az első tanítási napon, továbbá a szükséges esetekben a 

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

azok elsajátításáról meggyőződjön. Ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy 

ennek veszélye fennáll, megteszi a szükséges intézkedéseket. 

Az osztályfőnök feladata: a gyalogos és a kerékpáros közlekedés alapvető 

szabályaival a tanulókat megismertetni, elsajátításáról meggyőződni. 

Az közlekedés felügyeletét, és a répáshutai gyerekek kíséretét az iskola biztosítja, 

pedagógussal. Azonban az egyes délutáni foglalkozások utána a nyolcadik osztályosok és 

az énekkaros tanulókat a nevelő kíséri a buszhoz és azok egyedül utaznak, haza ezt írásos 

szülői beleegyezéssel történik  

8.2. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

INTÉZKEDÉS VÉSZHELYZETBEN 

 

o rendőrség, fenntartó értesítése 

o a rendkívüli esemény bekövetkezésekor értesíteni kell az igazgatót, illetve a 

helyettesét. Távollétük esetén az azonnali intézkedés bármelyik dolgozó kötelessége 

o a csengő folyamatos működtetésével jelzés 

o a felnőtteknek higgadt, fegyelmezett magatartást kell tanúsítani 

o első feladat a gyermekek kimenekítése az épületből a kijelölt útvonal 
 

További teendők: 

o gázszolgáltatás megszüntetése a gázóránál. 

o épület áramtalanítása 
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o vízvezeték (fő)csapjának elzárása 

A felnőttek utoljára hagyják el az épületet, kivéve, aki a gyermekeket menekítette. 

Ha a menekülési útvonal tűz, vagy más objektív ok miatt akadályozott, az ablakon kell 

menekíteni a gyermekeket. 

A gyermekek biztonságba helyezése után a szülők értesítése. /hangosbemondón az 

önkormányzat segítségével!/ 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 

épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 
 

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

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 
 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló 

tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve 

valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.  
 

Intézményi védő, óvó előírások 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
 

Az alábbi intézkedési, menekülési rendet a dolgozókkal, gyermekekkel, szülőkkel 

meg kell ismertetni a nevelési év első szülői értekezletén. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 
 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes 

 szaktanár 

 balesetvédelemért megbízott tanár 
 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 az intézmény fenntartóját 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 
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 személyi sérülés esetén a mentőket 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 
 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős 

vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket hangjelzéssel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát 

vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 
 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó 

gyerekekre is gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik 

tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 
 

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

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek, stb.) fogadásáról. 
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 
 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 
 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni 

a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója 

köteles betartani! 
 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni. 
 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzriadó terv c. 

igazgatói utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők 

részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési tervrobbantással való fenyegetés esetére 

(bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza.   
 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

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

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 

iskola igazgatója a felelős. 
 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségében 

kell elhelyezni: 
 

 igazgatói iroda 
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Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
 

5.4.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt 

azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy 

adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni 

a bombariadót. 
 

5.4.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

jelzésével történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell 

tenni. 
 

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

tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – 

ezzel ellentétes utasítás hiányában – a tornaterem előtti udvar. A felügyelő tanárok a náluk 

lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  
 

5.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 
 

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

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

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  
 

5.4.7 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

átfogó ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka 

hatékonyságának emelése. A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony 

működtetéséért az intézmény vezetője felelős.  
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Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. 

Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató-nevelő munkára terjed ki.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

 

 A tanítási órák. Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettes, a munkaközösség-

vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök végzik óralátogatással. 

 A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető 

rendszeresen az igazgató alkalomszerűen ellenőrzi. 

 Az elektronikus napló vezetése. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan 

végzik, míg az igazgatóhelyettes havonta kíséri figyelemmel a rendszeres 

osztályozást és a mulasztások beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos 

pedagógia szakmai ellenőrzés helyszíni vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

 A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az igazgató és helyettese ellenőrzik. 

 Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az osztályfőnökök 

folyamatosan végzik. 

 az SZMSZ- ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

9.1. A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési 

rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett 

az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint az intézményi 

önértékelési terv határozza meg. 

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

vagy azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az intézmény vezetőségének tagjai és a 

munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott 

pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat 

is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  
 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

1. az igazgató, 

2. az igazgatóhelyettes. 
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Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységét ellenőrizheti. 

Közvetlenül ellenőrzi a tagintézmény-vezető, munkáját. Az igazgató a tagintézmény-

vezető ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztás szerint végzik el a saját 

területükön. 
 

 Az ellenőrzés tapasztalatai, eredménye 

 a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagógus 

észrevételt tehet. 

 az általánosítható tapasztalatokat a nevelőtestületi értekezleten összegezni és 

értékelni kell. 
 

9. 2. Intézményi önértékelési rendszer 
 

Az intézményi önértékelési rendszer kialakítására a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (Vr. 

145. § 1 bekezdésében) leírtak értelmében kerül sor.  

Az intézményi önértékelés rendszerét a köznevelési intézményekben kötelező működtetni, 

hiszen az önértékelési tevékenység eredményeit a tanfelügyelet is beépíti az értékelésbe.  

Az értékelés alapját a pedagóguskompetenciákhoz kapcsolódó általános elvárások alkotják. 

Az önértékelés egyetlen területe a 2023/2024. tanévtől: az intézmény önértékelése.  

Az intézmény az önértékelés során azt vizsgálja, hogyan valósította meg pedagógiai 

programját, hogyan tudott megfelelni saját céljainak.  

Az intézményi átfogó önértékelés célja, hogy a pedagógusra, vezetőre, valamint intézményre 

vonatkozó intézményi elvárások teljesülésének értékelése alapján a pedagógus és a vezető 

önmagára, valamint a vezető a nevelőtestület bevonásával az intézményre vonatkozóan 

meghatározza a kiemelkedő és a fejleszthető területeket. 

 Erre építve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rögzítse, 

szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési programokat indítson, hogy azután az újabb 

önértékelés keretében vizsgálja a programok megvalósításának eredményességét.  

Az igazgató megalakította a három főből álló intézményi Önértékelést Támogató 

Munkacsoportot. Az intézményi önértékelés az Önértékelést Támogató Munkacsoport által 

elvégzendő adatgyűjtésen alapul, amely az intézmény önértékelési folyamatában alapját 

képezi az önértékelési folyamatnak. 

 Az önértékelési csoport tagjai az éves illetve öt éves intézményi önértékelési terv 

elkészítésére, valamint az intézmény önértékelésére vonatkozó elvárás rendszer 

meghatározására kaptak megbízást.  
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A véglegesített intézményi önértékelésre vonatkozó intézményi elvárásokat rögzíteniük kell 

az Oktatási Hivatal honlapján.  

Az önértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a felületen és a valóságban is nyomon 

követi a folyamatot, gondoskodik az önértékelés minőségbiztosításáról.  

A csoport feladata a belső ellenőrzés: dokumentumellenőrzés, - interjúk, - kérdőíves 

felmérések. A csoport tagjai ezeket a feladatokat belső szabályzat, munkamegosztás alapján 

végzik.  

Az intézményi önértékelés az alábbi területekre terjed ki:  
 

a) pedagógiai folyamatok 

b)  személyiség- és közösségfejlesztés,  

c)  az intézményben folyó pedagógiai munkával összefüggő eredmények,  

d)  belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció,  

e)  az intézmény külső kapcsolatai,  

f)  a pedagógiai működés feltételei,  

g)  az intézménytípusra vonatkozó nevelési, nevelési-oktatási irányelvet megállapító 

jogszabályban meghatározott országos szakmai elvárásoknak és az intézményi 

céloknak való megfelelés.  

9.4. Pedagógus teljesítményértékelési rendszer felépítésének és működtetésének alapelvei 

 

Jogszabályi háttér  

 

 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról 

 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

 Szakmai, módszertani ajánlás a pedagógusok, vezetők teljesítményértékeléséhez. 

Általános Iskolák számára  

 Szakmai, módszertani ajánlás a pedagógusok, vezetők teljesítményértékeléséhez. 

Kiegészítő Nemzetiségi Nyelvoktató Iskolák számára  

 

A személyre szabott éves teljesítménycélok és értékelési szempontok meghatározásának, 

teljesülésük nyomon követésének és mérésének részletes módszertanát és szakmai szabályait 

a köznevelésért felelős miniszter a teljesítményértékelési időszak kezdetét megelőző július 

31-ig az Oktatási Hivatal honlapján teszi közzé. A közzétett módszertan és szakmai 
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szabályok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesítményértékelési 

időszakban nem módosíthatók. 

 

Mindenki számára biztonságot ad, ha megállapodik a testület azokban a szabályokban 

melyeket tiszteletben tart az értékelési rendszer. Ezek olyan elvek és kritériumok, melyek 

meghatározzák az értékelés működtetését, és amelyeket nevelőközösségünk egyedi 

tartalommal ruházott fel.  Ezek az „elvi” kérdések a gyakorlatban viselkedési, működési, 

dokumentálási etikává válnak, melyekről a közösség döntött, és maga a közösség ellenőrzi 

azok betartását az évenként lebonyolításra kerülő célirányos méréssel, mely az értékelő 

beszélgetéseket követően az értékelési rendszerrel, és annak működési tapasztalataival való 

igény-elégedettséget méri.  

A jogszabály által meghatározott teljesítményértékelési időszakot (adatgyűjtés időszakát) a 

nyári szünet és a szabadságolások zavartalan szervezése és lebonyolítása okán a tantestület 

egyetértését is élvezve szeptember 1-től június 15-ig (június 20-ig) határoztuk meg.  

A teljesítménycélok minden pedagógus esetében egyéniek és eltérőek. A TÉR értékeléssel 

összefüggő feladat-és szempontrendszert az intézmény Teljesítményértékelési rendszer 

szabálytata tartalmazza. 

 

10. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI 

ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

 10.1. Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói 

jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott 

kár megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál.  

 

A tanulóval szemben lefolytatandó fegyelmi eljárás szabályai 

 

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

büntetésben részesíthető.  

 

A nevelőtestület a tanuló fegyelmi ügyének kivizsgálására és a fegyelmi eljárás lefolytatására 

fegyelmi bizottságot hoz létre. 
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A fegyelmi bizottság feladata a tanulóval szemben megindított fegyelmi vizsgálat lefolytatása.  

 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza.  

 

A fegyelmi eljárás során az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

53-61.§-ai alapján kell eljárni, a Házirend … számú mellékletében meghatározott részletes 

eljárási rend betartásával. 
 

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az igazgató; 

 igazgatóhelyettes; 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

 

Szabályok: 

 Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a 

fegyelmi eljárás kezdeményezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

 Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében 

az igazgató jár el. 

 A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató három hónapon belül dönt, 

amelyet határozat formájában írásba kell foglalni.  

 

Egyeztető eljárásról: 
 

 A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az 

Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi 

eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. 

 Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a 

sérelem orvoslása érdekében.  

 A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek 

mindenkori elnöke az tagintézmény-vezető.  

 Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető 

tárgyalásra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására 
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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. Amennyiben az egyeztető 

eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja 

a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülőt), az egyeztető 

eljárás igénybevételének lehetőségére.  

 A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási 

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

egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre, a fegyelmi eljárást folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már 

legalább harmadik esetben ismétlődik ugyanannál a tanulónál, 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 vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. 

Személyét az igazgató közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi 

közvetítői szolgálat közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 
 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  
 

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató tűzi ki, az 

egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott 

pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  
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 Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy 

alkalommal köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést 

folytatni, amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, 

akkor a fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három 

hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga 

ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

 A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint. 
 

 

11. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 
 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1.  Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 a KRÉTA elektronikus napló  

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

11.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 

rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

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

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 
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 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről is az igazgatónak 

kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 
 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 
 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési 

rendje: 
 

 El kell helyezni a papíralapú okmányon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

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

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

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

Hitelesítési záradék 

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

nyomtatvány”,  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás keltezését. 

Ez a dokumentum folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

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

PH 

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

   hitelesítő 

 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  
 

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

frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, 

valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok 

munkáját segítő információkat.  
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A tárolt adatok közül: 
 

 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott 

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

igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az 

iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

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

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

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

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

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően 

kell tárolni.  

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

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

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

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot kollégiumváltás vagy a tanulói 

jogviszony más megszűnésének eseteiben.  

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

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és 

tárolt dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre 

lehetőség) kizárólag az intézmény igazgatója, tagintézmény-vezetője alkalmazhat. 

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

jogok beállításai az igazgató mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

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

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos 

felhasználónév nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt 

borítékban az iskola őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 
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A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az 

okozott kárért – az igazgató által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt 

okozó személyesen felel. 

A Pedagógiai Programról való tájékozódás rendje 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az 

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola 

honlapján, a „Dokumentumok” menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy 

nyomtatott példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola 

könyvtárában. Itt, a könyvtár nyitva tartása alatt, minden érdeklődő helyben 

tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az 

iskola igazgatójától és a tagintézmény-vezetőtől, előzetesen egyeztetett időpontban. 
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 (Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.)  
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MELLÉKLETEK 

 

1. SZ. MELLÉKLET 
 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás 

alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A Szervezeti és Működési Szabályzat a 

kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt 

működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek. 

2.  A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,  

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

 A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról, 

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól, 
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 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról, 

 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

módosításáról, 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről, 

 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról, 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 

kiadásáról, 

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról, 

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI 

rendelet, 

 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjéről 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. 

(XII. 29.) OKM rendelet, 

 Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet. 
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2. SZ. MELLÉKLET 

Iskolai könyvtár jelenleg a községi könyvtárral együtt működik, az iskolával közös területen 

való épületben. 

3. Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

Jogszabályi háttér 

Az iskolai könyvtár működését a jelenleg hatályos jogszabályok határozzák meg, köztük: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, valamint 

 az IFLA és az UNESCO közös könyvtári nyilatkozata, 1999. 

 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata tartalmazza: 

A könyvtárra vonatkozó adatokat. 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítására vonatkozó információkat. 

A könyvtár feladatait. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása. 

A könyvtári állomány elhelyezését és tagolását. 

Az állomány nyilvántartását. 

A könyvtári állomány ellenőrzését és védelmét. 

A könyvtári állomány feltárását. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait. 

1. számú melléklet 

2. számú melléklet 

3. számú melléklet 

4. számú melléklet 

5. számú melléklet 
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A könyvtár feladatai 
 

Az iskolai könyvtár gyűjteményét szakszerűen fejleszti és feltárja. A gyűjteményre épülő 

szolgáltatásaival az iskolai nevelő-oktató munka szellemi bázisa. Költségvetési keretén 

belül biztosítja az iskola alkalmazottai és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges 

ismerethordozókat, információkat. A nevelőtestület aktív közreműködésével szervezi a 

tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését, a 

tanulók önálló ismeretszerző képességének kialakítását. A pedagógusok alapvető 

pedagógiai, szakirodalmi és információs tájékoztatására törekszik, ennek érdekében fogadja 

más intézmények ilyen irányú szolgáltatásait. 
 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása 
 

Az állomány vétel, ajándék, csere útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően gyarapodik. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a fenntartó a 

költségvetésben előre megtervezetten, folyamatosan biztosítja. A fenntartó hasonlóképpen 

gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről és a szociális feltételekről. 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, 

nyomtatványok beszerzése az iskola költségvetésében biztosított összegekből a könyvtáros 

tanár feladata. Hozzájárulása nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. A 

könyvtáros tanár az állományalakítás során figyelembe veszi az igazgató, a nevelőtestület, a 

diákközösségek javaslatait és az iskola könyvtári környezetének állományi adottságait. 
 

A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása 
 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok. 

 Könyvállomány: kézi- és segédkönyvtár, valamint kölcsönözhető állomány. Raktári 

rendjük: szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben, ezen belül 

betűrendben. 

 Periodikák. Raktári rendjük: a friss számok a folyóirattartón, a régebbiek tékázva. 

 Audiovizuális dokumentumok. Raktári rendjük: külön egységként dokumentumtípusonként 

folyószámos elhelyezéssel. 
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Az állomány nyilvántartása 

A könyvtárba érkező, gyűjtőkörbe tartozó, tartós megőrzésére szánt dokumentumokat 6 

napon belül állományba kell venni. 
 

A könyvtári állomány ellenőrzése, védelme 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell 

vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé és a természetes elhasználódás következtében 

alkalmatlanná vált dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók 

által elveszített és térített dokumentumokat is. 

Az olvasó az általa elveszített, megrongált dokumentumot az alábbi módokon pótolhatja: 

o a dokumentum azonos kiadásának beszerzésével, 

o a dokumentum forgalmi értékének megtérítésével, 

o a dokumentum másolási értékének megtérítésével, 

o a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó (hasonló tartalmú és értékű) dokumentum 

beszerzésével. 

A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár teljes állományáról az alábbi katalógusok készülnek: 

o raktári katalógus, 

o alapkatalógus: betűrendes leíró katalógus, 

o csoportképzéses szakkatalógus. 

Az állomány feltárására vonatkozó részletes szabályokat a 4. számú melléklet tartalmazza. 
 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásaival a könyvtár használóinak rendelkezésére áll. 

A könyvtár használóinak köre: 

o az iskola tanulói, 

o az iskola nevelőtestülete és nem pedagógus dolgozói.  

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek, intézmények csak könyvtárközi 

kölcsönzés útján vehetik igénybe az iskolai könyvtárat. A könyvtár biztosítja a 

számítógépes informatikai szolgáltatásokat is a könyvtárt használók körében. Az iskolai 

könyvtáron keresztül használatra megkapja a pedagógus a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, audiovizuális dokumentumokat, valamint az 
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informatikai eszközöket igényük és a könyvtár lehetőségei szerint. Ezeket esetenként 

előzetesen egyeztetik a könyvtárossal. 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az 

iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók 

számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát, valamint a 

csak helyben használható dokumentumok kivételével a kölcsönzését. Tájékoztató szolgálat 

keretében eligazítást ad a könyvtár és dokumentumai használatához szükséges ismeretekről, 

bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segíti az iskolai munkához, a különböző 

versenyekhez szükséges irodalomkutatást, esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást 

is végez. Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvtárhasználatra 

épülő tanítási órák kialakításában, előkészítésében. A tanulói aktivitásra építve öntevékeny 

könyvtári közösségeket szervez és működtet. Könyvtári kölcsönzés keretében a saját 

gyűjteményben nem található dokumentumokat (a felmerülő költségek térítése esetén) más 

könyvtáraktól átkéri, illetve a hozzá érkező hasonló kérdéseket kielégíti. Maradéktalanul 

ellátja a szolgáltatásokkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat. Gondoskodik az állomány 

védelméről, szakmai rendjéről. 

Az olvasó köteles betartani a könyvtár használatának szabályait. Köteles rendezni tartozását 

az iskolával történő jogviszony megszűnése előtt. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, azok 

igénybevételével összefüggő részletes szabályokat a 4. számú melléklet, a könyvtáros tanár 

feladatait a 4. és az 5. számú melléklet tartalmazza. 
 

Záró rendelkezések 

A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzata 

szerint kell eljárni. Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, 

ha jogállásában, szervezeti felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások 

következnek be. 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 
 

3. SZ. MELLÉKLET 

A könyvtár Gyűjtőköri Szabályzata 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 
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Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állományalakítást a nevelőtestület 

véleményének kikérésével az iskola igazgatójának jóváhagyásával végzi. 

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai könyvtár 

funkciórendszerét, az iskola vonzáskörzetében működő könyvtárak szolgáltatásait, a 

beszerzési példányszámok meghatározásánál pedig az ellátandó tanulók, tanárok számát. 

Az iskolai könyvtár alapfunkcióját az iskola nevelési-oktatási céljai, és azok tartalma 

határozza meg. A könyvtár elsődleges funkciójából adódó feladatainak megvalósítását 

segítő dokumentumok tartoznak az állomány főgyűjtő körébe. Ide soroljuk az írásos 

nyomtatott dokumentumtípusok közül a segédkönyveket, a helyi tantervekben 

meghatározott kötelező és ajánlott olvasmányokat, a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz 

kapcsolódó ismeretközlő és szépirodalmat, a szakmai oktatáshoz kapcsolódó szakirodalmat, 

tanítás-tanulást segítő nem nyomtatott ismerethordozókat. A könyvtár másodlagos 

funkciójából eredő szükségletek kielégítését a mellékgyűjtő körbe sorolt dokumentumok 

képezik. Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismerethordozók gyűjtését csak 

részlegesen vállalhatja. 

A tanulók és nevelők sokirányú érdeklődését, egyéni művelődését segítik más könyvtárak 

is.  

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai oldalról: 
 

 Írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, tankönyv, periodika. 

 Audiovizuális ismerethordozók: hangos-képes dokumentumok. 

 Egyéb információhordozók. 

A beszerzés forrásai: 

 Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, csere útján gyarapszik. 

 Nem kerülhetnek az állományba a gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumok. 

A gyűjtés szintje és mértéke: 
 

 Kiemelten kell gyűjteni a helyi tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott 

irodalmat, munkáltató eszközként használatos műveket. 

 A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz szorosan kapcsolódó irodalmat tartalmi 

teljességgel, de válogatással kell gyűjteni. 
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 Az ismeretközlő dokumentumok közül a tantárgyak oktatásában felhasználható 

tudományterületek enciklopédikus szintű gyűjtése, a tananyagban szereplő írók, 

költők válogatott művei, antológiák, gyűjteményes kötetek, az iskolában tanulható 

szakmák szakkönyveinek a beszerzése az elsődleges. 

 Az iskolai könyvtár az iskolában oktatott tantárgyak és a tanított szakmák alap- és 

középszintű irodalmát gyűjti. 

 

Szépirodalom 
 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 
 

Átfogó lírai, prózai, drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására: 

teljesség igényével. 

Az általános iskolai tananyagnak megfelelően a házi- és az ajánlott olvasmányok: 

kiemelten. 

A tananyagban szereplő szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei: teljességgel. 

A kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs alkotók művei: erős válogatással. 

Tematikus antológiák: válogatással. 

Regényes életrajzok, történelmi regények: erős válogatással. 

Az iskolában tanított nyelvek olvasmányos irodalma: erős válogatással. 
 

Szakirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák alapszinten: válogatva. 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák középszinten: teljességgel. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű 

elméleti és történeti összefoglalói alapszinten: válogatva. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű 

elméleti és történeti összefoglalói középszinten: teljességgel. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit 

bemutató alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek alapszinten: válogatva. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit 

bemutató alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek középszinten: teljességgel. 

A tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói 

alapszinten: válogatva. 
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A tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói 

középszinten: teljességgel. 

Munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom alapszinten: 

válogatva. 

Munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom 

középszinten: teljességgel. 

A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó középszintű irodalom: válogatva. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma alapszinten: 

teljességre törekvően. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma középszinten: 

teljességgel. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma felsőszinten: 

válogatva. 

Az iskola érvényben lévő tantervei, tankönyvei: teljességgel. 

Az iskola oktatási segédletei: teljességgel. 

A tanított nyelvek oktatásához felhasználható segédletek: erősen válogatva. 

Helytörténeti művek: válogatva. 
 

Pedagógiai gyűjtemény 

Az iskolai könyvtár gyűjti a pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való 

felkészülést segítő pedagógiai szakirodalmat (pedagógiai lexikonok, neveléselméleti 

kézikönyvek, neveléstörténeti összefoglalások, a pedagógiai klasszikusainak művei, a 

családi életre való neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformálással kapcsolatos 

munkák, tantárgyi módszertani segédkönyvek), a pedagógia határtudományai közül az 

alapvető pszichológiai irodalmat, valamint a szociológia, szociográfia, statisztika, jog 

irodalmát enciklopédikus szinten. 
 

Könyvtáros segédkönyvtára 

A tájékoztató munkához a kézi- és segédkönyvek mellett: 

 

 Válogatva gyűjtött: az általános bibliográfiák, szakbibliográfiák, kiadók és 

könyvkereskedői katalógusok; a gyarapítás, nyilvántartás, osztályozás, 

katalógusszerkesztés szabályai; a könyvtárat érintő jogszabályok, 

irodalompropagandával kapcsolatos módszertani kiadványok. 
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 Teljességgel gyűjtött: állományra vonatkozó alapjegyzékek, ajánlóbibliográfiák, 

MPI iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok. 

 

Hivatali segédkönyvtár 

Az iskola vezetése részére gyűjtendő az igazgatás, a gazdálkodás, az ügyvitel körébe tartozó 

legfontosabb kézikönyvek, jogszabálygyűjtemények. 

 
 

Periodika gyűjtemény 

A tanulás-tanítás folyamatában felhasználható napilapok, tudományos folyóiratok, 

anyanyelvi művelődést segítő periodikumok, pedagógiai hetilapok, folyóiratok, tantárgyak 

módszertani folyóiratai, könyvtári szakmai folyóiratok. 

Audiovizuális gyűjtemény 

A tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható oktató, illetve ismeretterjesztő 

dokumentumok beszerzése fokozottan ajánlott. 

 

4. SZ. MELLÉKLET 

4. Könyvtárhasználati szabályzat 

Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet. A beiratkozás 

díjtalan, a könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges. A könyvtárat nyitvatartási 

időben a beiratkozott tagok használhatják. A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a 

könyvtári szabályok betartására.  

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Az állományból egy-egy alkalommal maximum 5 kötet kölcsönözhető 2 hétre. A kölcsönzési 

idő egyszer meghosszabbítható. 

A könyvek a tanév végéig kölcsönözhetők. 

A dokumentumok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, 

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy tanítási órára 

kikölcsönözhetik. 

Az olvasó a könyvtári tartozását az iskolával való tanulói, illetve dolgozói jogviszony 

megszűnése előtt köteles rendezni. 
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Az esetleges adatmegváltoztatás bejelentését a könyvtárhasználó köteles a változás után 

maximum 15 nappal írásos formában bejelenteni a könyvtáros részére. A változásokat 

hivatalos dokumentumokkal kell igazolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje minden tanév kezdetekor kifüggesztésre kerül a könyvtár 

ajtajára. 

Nyitva tartás időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a 

könyvtárhasználati órák és egyéb csoportos foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, 

szervezésében a könyvtáros tanár a szaktanárokkal együtt vesz részt. 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges 

ismeretekről. 

A könyvtáros tanár segíti a nevelőket és a tanulókat az iskolai munkához szükséges 

irodalomkutatásában. Segíti, irányítja a könyvtárhasználati versenyre való felkészítést. 

A könyvtárban nyilvántartás készül a kölcsönzésekről. A kölcsönzésben lévő műveket az 

olvasó előjegyeztetheti. A saját gyűjtemény kereteit meghaladó igényeket az olvasó kérésére a 

könyvtár könyvtárközi kölcsönzéssel elégítheti ki. A felmerülő költségek az olvasót terhelik. 

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el szaktantermekben. A letéti állományt 

szeptember elején veszik át és tanév végén adják vissza a megbízott tanárok, akik az átvett 

állományért anyagi felelősséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. 

Ha az olvasó a könyvtári dokumentumot elveszti, megrongálja, akkor ugyanannak a műnek 

egy másik, kifogástalan példányát köteles beszolgáltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az 

olvasó a könyv mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni. Végső esetben a 

könyvtár a megrongált, illetve elveszett dokumentummal egyenértékű dokumentumot is 

elfogadhat. 

Az igazgatóhelyettes I. feladata, hogy a tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése 

előtt ellenőrizze az érintett személyek könyvtári tartozásait, és azok rendezését.  

 

5. SZ. MELLÉKLET 

5.  Tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzata 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a 

könyvtárban leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv 

működési szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell 
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megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig 

vehetik igénybe. 

Tankönyvrendeléssel kapcsolatos feladatok 

Az országos és iskolai szintű tankönyvellátásról a következő jogszabályok rendelkeznek: 

 • A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  

• 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről,  

• 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) 

EMMI rendelet módosításáról,  

• 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) 

EMMI rendelet módosításáról,  

• 1265/2017. (V. 29.) Korm. határozat az ingyenes tankönyvellátás 5-9. évfolyamokra történő 

együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról.  

• 2019. évi LXX törvény módosítása a nemzeti köznevelésről. Ingyenes tankönyv: A 

Kormány 1265/2017. (V.29.) határozata értelmében az eddig felmenő rendszerben történő 

ingyenes tankönyvellátást a 2017/2018-as tanévtől egy ütemben vezeti be az 5-8. 

évfolyamokra, valamint kiterjeszti a középiskola 9. évfolyamára is, tehát a 2017/2018-as 

tanévtől a tankönyvek alanyi jogon járnak az 1-9. évfolyamon tanuló diákok számára.  

Az ingyenes tankönyvellátás biztosítása: - tankönyv esetén: az iskolától történő új vagy 

használt tankönyvek kölcsönzésével történik, - munkafüzet, munkatankönyv esetén: ezeket 

saját példányként kapják meg a tanulók.  

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelően az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és 

lebonyolítása az iskola feladata és felelőssége.  

A tankönyvrendelést az igazgató által megbízott tankönyvfelelős készíti el. A 

tankönyvrendelés határideje április 30. a tankönyvrendelés módosításának határideje június 

30., a pótrendelés határideje szeptember 15. A módosításra és a pótrendelésre csak különösen 

indokolt eseteken kerülhet sor. (pl. új tanuló beiratkozása év elején) 

Az iskola, köteles tartós tankönyvet rendelni adott tantárgyból, ha ilyen megtalálható a 

tankönyvjegyzéken. 
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 Az állam által biztosított tartós tankönyveket az iskola könyvtári állományába kell venni, és a 

tanuló részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsátani az iskola házirendjében 

meghatározottak szerint. 

A tartósként nem használható munkafüzetekre, munkatankönyvekre, feladatlapokra nem 

vonatkozik ez a rendelkezés. A tanulók és a pedagógusok a tanév során szükséges könyveket, 

kézikönyveket a könyvtárostanár által meghatározott időpontban kölcsönözhetik ki a 

könyvtárból.  

Az iskola olyan ár összetételű tankönyvcsomagot rendel az egyes évfolyamok számára, hogy 

feltétlenül biztosítani tudja az ingyenes tankönyvellátásra jogosultak számára a tankönyvet.  

Az ingyenes tankönyvellátásra jogosultak esetében a szülőktől semmilyen pénzbeli – 

kiegészítő – hozzájárulás nem követelhető. Az igazgató felelőssége, hogy az ellenőrzésén 

keresztül a tankönyvcsomagok ára összhangban legyen. Az iskolának biztosítania kell, hogy a 

napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók 

rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.  

A tanév elején ingyenesen megkapott és könyvtári nyilvántartásba vett tankönyveket minden 

tanuló köteles visszaadni az iskolai könyvtárnak június 15-ig. (a javítóvizsgára utaltak 

augusztus 31-ig). 

 A könyvtáros feladata, hogy részben ezekből biztosítsa a következő tanév tankönyveit. 

Állami tankönyvterjesztés: Az országos tankönyvellátást az állam a Könyvtárellátó Nonprofit 

Kft.-n (a továbbiakban: Könyvtárellátó) keresztül látja el.  

A változtatás célja, hogy kizárólag oktatásiszakmai szempontok alapján történjen a 

tankönyvek kiválasztása és megrendelése, a tankönyvbeszerzés átláthatósága növekedjen, 

továbbá csökkenjenek a szülők, valamint a költségvetés számára a tankönyvellátással járó 

kiadások.  

A Könyvtárellátó a tankönyvellátás soron következő feladatainak végrehajtása érdekében 

kapcsolatban áll a fenntartóval és az iskolával.  

A tankönyvellátás minden fázisában a Tankerületi Központ jóváhagyásával és ellenőrzésével 

történik az iskolákkal való kapcsolattartás, így a tankönyvrendelés is.  

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelően az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és 

lebonyolítása az iskola feladata és felelőssége.  

A tankönyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg 

az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az igazgató megnevezi a tankönyvfelelőst, annak 
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feladatait, az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének 

elveit.  

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a Magyar Posta Zrt. közreműködésével a 

tanulók részére átveszi, majd a tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos 

iskolai helyi feladatok ellátásában: a tankönyveknek a tanulók és az iskolai könyvtár részére 

történő átadásában; a sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlásában és a visszárukezelés 

iskolán belüli feladatainak lebonyolításában; valamint az ehhez kapcsolódó adminisztratív és 

elszámolási feladatok elvégzésében.  

 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához 

szükséges tankönyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 
 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen 

használni. Ebből fakadóan elvárható a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a 

tanulmányai végéig használható állapotban legyen.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. 
 

Ennek lehetőségei: 

o ugyanolyan könyv beszerzése, 

o anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 

esetben az igazgató szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a 

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes 

vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 
 

o az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

o a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

o a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 
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A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban, 

a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
 

6. számú melléklet 

Bélyegző használati szabályzat 
 

Érvényes: 2013. 01. 01-től. 
 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az 

igazgató vagy a helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 
 

Használatára jogosultak: 
 

o igazgató 

o igazgató-helyettes 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 
 

Az őrzéssel megbízott személy:  

b) kis körbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 
 

Használatára jogosultak: 

o igazgató 

o igazgató-helyettes 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 
 

e) fejbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

o  az igazgató 

o  az igazgató-helyettes 
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Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

o az igazgató 

o az igazgató-helyettes 

 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell 

tartani.  

Az érvényes bélyegzőkről az igazgató nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak 

tartalmaznia kell: 

 A bélyegző lenyomatát. 

 A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

 A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

 A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők 

használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás 

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az igazgató végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt 

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni, amelyet az igazgató és a jelenlévő tanú ír alá. A 

jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz.  

 

Jelen szabályzat hatálybalépésével érvényét veszti a……………………………… -n 

(év/hónap/nap) érvénybe lépett bélyegzőhasználati szabályzat. 

 

Dátum: 

 

     …………………………………. 

  Igazgató  
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7. SZÁMÚ MELLÉKLET 

A BÜKKI SZLOVÁK NEMZETISÉGI ÁLTALÁNOS ISKOLA ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell 

felelnie a személyes adatok védelméről szóló és a közérdekű adatok nyilvánosságáról 

szóló 1992. évi LXIII. törvény, valamint a közoktatásról szóló 1992. évi LXXIX. törvény 

előírásainak. 

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre 

a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (pl. 

statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál, stb.) ez alól az iskola igazgatója 

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 

önkéntes. 

3. Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja az elektronikus úton 

előállított iratok mellett. 

 papír alapú nyilvántartás, 

 számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben 

felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg 

az alábbi pontokban részletezett módon. 

5. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

 Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 igazgatóhelyettes 

 

A tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 

o igazgatóhelyettes 

o osztályfőnökök, 

o napközis nevelők, 

o gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladattal megbízott pedagógus. 

 

6. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény 2. sz. 

mellékletében engedélyezett esetekben: 
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 Az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan: 

o Igazgatóhelyettes 

o Igazgató 

 

 A tanulók adatait továbbíthatja: 

o Fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: igazgató. 

o A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre 

vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: igazgató, 

igazgató-helyettes, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladatokat ellátó 

pedagógus. 

o A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a 

tanulószerződés kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, iskolatitkár. 

o A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: iskolatitkár. 

o A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához 

kapcsolatosan adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök. 

o Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a 

gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: 

igazgató. 

o A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: igazgató, 

igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

7.  Az alkalmazottak adatait a köznevelésben foglalkoztatottak személyi anyagában kell 

nyilvántartani. A személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény alapján összeállított nyilvántartás. A személyi anyagot az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak 

személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az igazgató a felelős. 
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8. A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes), 

 törzskönyv (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnök), 

 bizonyítvány (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

 beírási napló (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes), 

 osztálynaplók (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

 napközis és tanulószobai csoportnaplók (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, 

napközis nevelők), 

 diákigazolványok nyilvántartása (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes) 

9. Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó 

mindenkori módosításáért az igazgató a felelős. 

 

7. számú melléklet 

Adatkezelési Szabályzat 

 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési 

jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven 

általános adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, rövidítve: 

GDPR) foglaltak alapján készült. 
 

1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

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

CXII. törvény  

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
 

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak:  

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

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  
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 az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében 

meghatározott előírásoknak történő megfelelés,  

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az 

intézmény nyilvántart,  

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének 

közlése  

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 
 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott 

adatok körét a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41-44.§-ai rögzítik. 

Ezeket az adatokat kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint.  
 

2.1 A munkavállalók adatainak kezelése  

2.1.1 A Közoktatás Információs Rendszerében az adatkezelő a köznevelési törvény 44.§ 

(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapján kezeli a 

jogszabály által meghatározott alábbi munkavállalói adatokat:  

a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, 

a pedagógus-szakvizsga, PhD vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g) munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  
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j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munkaidejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát,  

n) lakcímét,  

o) elektronikus levelezési címét,  

p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül  

pa) a szakmai gyakorlat idejét,  

pb) esetleges akadémiai tagságát,  

pc) munkaidő-kedvezményének tényét,  

pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített 

határidejét,  

pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a 

minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét,  

pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait. 
 

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos 

adatokat  

A köznevelési törvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény 5. sz. mellékletében foglalt közalkalmazotti 

alapnyilvántartásra vonatkozó rendelkezések alapján a munkavállalók alábbi adatait 

kezeljük az intézményben:  

a) neve, leánykori neve,  

b) születési ideje és helye, anyja neve  

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazolványának száma  

d) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás 

kezdete  

e) állampolgárság;  

f) TAJ száma, adóazonosító jele  

g) a munkavállaló bankszámlájának száma  

h) családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

i) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; e-mail címe  
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j) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek 

igazolása,  

 munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, 

besorolással kapcsolatos adatok, korábbi munkahelyek 

megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

 a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő 

csökkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,  

 a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-

száma,  

 a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány 

száma, kelte,  

 a munkavállaló egészségügyi alkalmassága,  

 alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, 

címek,  

 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 

munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, 

kártérítésre kötelezés,  

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, 

továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,  

 szabadság, kiadott szabadság,  

 a munkavállaló részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

 a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei,  

 a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok 

jogcímei,  

 a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más munkavállalók 

fényképét az iskola honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben 
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az intézmény valamely munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azt szóban vagy 

írásban jelezni köteles az intézmény vezetője számára.  
 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

2.2.1 Az Oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapján 

az intézmény tanulói, illetőleg az intézménybe felvételüket, átvételüket kérő tanulók 

esetében az alábbi adatokat:  

A tanuló:  

a) nevét,  

b) nemét,  

c) születési helyét és idejét,  

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e) oktatási azonosító számát,  

f) anyja nevét,  

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h) állampolgárságát,  

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j) diákigazolványának számát,  

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendes, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,  

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o) nevelésének, oktatásának helyét,  

p) tanulmányai várható befejezésének idejét,  

r) évfolyamát.  
 

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat  

Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló 

alábbi adatait tartja nyilván:  
 

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 
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állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,  

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,  

d) 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 igénylő 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 adatok:  

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok,  

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok,  

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.  
 

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja 

azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság (étkezési kedvezmény, ingyenes tankönyvellátására vonatkozó 

jogosultság, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  
 

2.3 Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése  

Az intézményben szervezett iskolai és egyházi eseményekről szóló tájékoztatás érdekében 

az intézmény honlapján és kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, 

amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény 
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tanulója vagy annak gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az 

iskola által készített fényképeken, azt a gondviselő és a tanuló aláírásával ellátott 

nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetője számára.   
 

2.4 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése  

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai 

munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz 

kötötten kezeljük továbbá az alábbi adatokat:  

 a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében,  

 a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a 

kirándulások, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,  

 a diákok felekezeti hovatartozására, megkeresztelésére vonatkozó adatok a hittan 

csoportok szervezése érdekében,  

 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az 

ingyenes vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében,  

 a szülők nyilatkozatát, miszerint mely nemzetiséghez tartozónak vallották magukat. 

 

A szülőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői 

értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt 

felsorolt adatok célhoz kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell 

megerősítenie. A tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője 

kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges adatok kezelésének mellőzését. 

Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló 

vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni.  

Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá, hogy az intézmény honlapján az 

„Adatkezelés” menüben megtalálható az intézmény adatkezelési szabályzata, valamint az 

iskolával jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelésével kapcsolatos 

információk.  
 

3. Az adatok továbbításának rendje  

A köznevelési törvény 44. § (14) bekezdésében meghatározottak szerint a KIR 

adatkezelője a nyilvántartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatározott adatokat 

továbbíthatja adategyeztetés céljából annak a köznevelési intézménynek, amellyel a 

gyermek, tanuló, alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az oktatásért felelős 

miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ.  
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3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  

Az intézmény munkavállalóinak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai 

továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, 

helyi önkormányzatnak, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  
 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása  

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

elrendelést a Köznevelési törvény (a továbbiakban: Nkt.) 44. § (6)–(6b) és (9) bekezdései 

rögzítik. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint – a személyes 

adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók:  

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére 

valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos 

nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményei és az 

intézmény között,  

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás 

esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat felvételével, átvételével kapcsolatosan az 

érintett iskolához,  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából az alábbi adatok: a tanuló neve, 

születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító 

jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a 

tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása 

céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek,  
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g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló neve, születési 

helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, 

szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a 

gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése 

céljából  

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére.  
 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak 

meghatározása  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért 

az intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott 

körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a tagintézmény-vezetőt és 

az ügyviteli alkalmazottat hatalmazza meg.  

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

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

Az igazgató személyes feladatai:  

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres 

ellenőrzése,  

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének.  
 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el 

az alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Tagintézmény-vezető:  

 a munkaköri leírásában meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), 

f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

 a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbításért.  

Ügyviteli alkalmazott:  

 tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,  



BÜKKI SZLOVÁK NEMZETISÉGI ÁLTALÁNOS ISKOLA 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

89 

 

 a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a 2.1. fejezetben 

meghatározottak szerint  

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,  

 adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben  

 az adatvédelmi tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos 

tájékoztatás, problémakezelés. 

Osztályfőnökök:  

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, 

szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, 

a nevelőtestületen belül, a szülőnek,  

 a 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a 

tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  
 

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok,  

 a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

Munkavédelmi felelős:  
 

jogszabályban előírt továbbítása.  

 
 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

5.1 Az adatkezelés általános módszerei  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

 nyomtatott irat,  

 elektronikus adat,  

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

 az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  
 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is 

elrendelheti.  
 

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

5.2.1 Személyi iratok  
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Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

A személyi iratok köre az alábbi:  

 a munkavállaló személyi anyaga, 

 a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat. 

 a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok),  

 a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,  

 a munkavállaló bankszámlájának száma  

 a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok.  

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

 a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

 bíróság vagy más hatóság döntése,  

 jogszabályi rendelkezés.  
 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

 az igazgató és az igazgató-helyettes,  

 az ügyviteli alkalmazott, mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi 

tisztviselő  

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

 saját kérésére az érintett munkavállaló.  
 

5.2.4 A személyi iratok védelme  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

 az intézmény igazgatója, tagintézmény-vezetője 

 az adatok kezelését végző ügyviteli alkalmazott.  

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

hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, 

valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton 

vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének 
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biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi 

intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, 

stb.) kell tennie.  
 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője az ügyviteli alkalmazott 

közreműködésével gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt 

a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 

fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak 

megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított 

gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.  

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. A számítógéppel vezetett 

munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben:  

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor,  

 a munkaviszony megszűnésekor,  

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  
 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 

tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az 

adatok átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a 

tagintézmény-vezető és az ügyviteli alkalmazott végzik.  
 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése  

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

 az intézmény igazgatója  

 az tagintézmény-vezető  

 az osztályfőnök  

 az ügyviteli alkalmazott 
 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 

történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek 
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és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. Intézmény érdekében történő 

intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult.  

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

 törzskönyvek,  

 bizonyítványok,  

 beírási napló,  

 osztálynaplók,  

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  
 

 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések  

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. 

A tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más 

jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása 

szigorúan tilos. 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje  

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell 

jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, 

amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője 

jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen 

terjedelemben továbbították.  

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

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló 

nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján 

kérheti.  
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Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője vagy az intézménnyel 

jogviszonyban nem álló személy számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére 

az adatvédelmi felelős tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa 

megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, 

időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az 

adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül 

írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.  
 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

 a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az 

adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az 

adatkezelést törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást 

köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 nap 

alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. 

Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a 

további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, 

valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni 

mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, 

és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az 

érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 

napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat.  
 

5.5.3 Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól  

Az intézmény honlapjának „Adatkezelés” menüpontjában megtekinthető az intézményi 

adatkezelés szabályairól szóló tájékoztató anyagok. Itt olvasható jelen adatkezelési 

szabályzat is. Az iskolai honlapon történő tájékoztatók kitérnek az intézményi 

adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs 

jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez 

jogszabály nem nyújthat felhatalmazást az intézmény számára.  
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Az Adatkezelés menüben az intézmény megjelenteti az alábbi adatkezelési 

tájékoztatókat:  

 az e-napló belépési adatainak kezelési szabályai  

 a meghirdetett pályázatokra beérkező önéletrajzok kezelésének szabályai  

 a kérés nélkül az intézmény részére küldött önéletrajzok kezelési szabályai  

 az elektronikus üzenetküldés során kezelt adatok kezelési szabályai  
 

A fenti dokumentumok mindegyikében közöljük az intézmény adatvédelmi felelősének 

nevét és elérhetőségeit.  
 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók 

személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 

szerint kezeli. A diákok személyi adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más 

anyag nem tárolható. Kivételt képeznek azok a személyes vagy különleges adatok. 
 

5.5.4 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. 

A bíróság az ügyben soron kívül jár el.   

 

IRATTÁRI TERV 

Irattári tételszám – Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Intézménylétesítés, - átszervezés, - fejlesztés nem selejtezhető 

Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

Személyzeti bér- és munkaügy 50 év 

Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jkv. 10 év 

Fenntartói irányítás 10 év 

Szakmai ellenőrzés 10 év 

Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 év 

Belső szabályzatok 10 év 

Polgári védelem 5 év 

Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 év 

Nevelési – oktatási ügyek 
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Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 év 

Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

Felvétel, átvétel 20 év 

Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 év 

Naplók 5 év 

Diákönkormányzat szervezés, működése 5 év 

Pedagógiai szakszolgáltatás 5 év 

Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 év 

Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

5 év 

Gyakorlati képzés szervezése 5 év 

Vizsgajegyzőkönyvek 5 év 

Tantárgyfelosztás 5 év 

Gyermek- és ifjúságvédelem 3 év 

Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 év 

Gazdasági ügyek 

 

Ingatlan-nyilvántartás-, kezelés – fenntartás, épületrajzok, 

használatbavételi engedélyek, helyszínrajzok 

határidő nélküli 

Társadalombiztosítás 50 év 

Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

5 év 

Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

5 év 

A tanműhely üzemeltetése 5 év 

A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 év 

A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet alapján intézményünk iratkezelési szabályzatát az 

alábbiak szerint határozzuk meg. 

A nevelési-oktatási intézmények ügyintézésének, iratkezelésének általános szabályai és 

a tanügyi nyilvántartások  

Az ügyintézés és az iratkezelés 
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1. a) Ha az irat burkolata sérült vagy felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a 

„sérülten érkezett”, illetőleg a „felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés 

keltezését, és aláírja, 

b) A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. 

c) Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a 

diákönkormányzat, a szülői munkaközösség, a munkahelyi szakszervezet és más 

társadalmi szervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek 

felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. A névre szóló iratot, amennyiben az 

hivatalos elintézést igényel, felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatni az 

iratkezelőhöz. 

2. a) A nevelési-oktatási intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat 

iktatni kell. Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő 

sorszámos rendszerben történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell 

tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az irattári 

tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

b) A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklámcélú kiadványokat nem kell 

iktatni. 

c) Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és 

tárgymutatót kell vezetni. 

d) Ha az iskolai nevelés és oktatás nemzeti és etnikai kisebbségi nyelven folyik, a 

gyermekek iskolai oktatásával kapcsolatosan keletkezett iratokat külön iktatókönyvben, 

két nyelven - a kisebbségi és magyar nyelven - kell iktatni és tárgymutatózni. 

e) Az iktatott iratokat az ügy elintézőjének a nevelési-oktatási intézményen belüli 

rendelkezések szerint kell átadni. 

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatási intézmény nevét, székhelyét, az 

iktatószámot, az ügy elintézőjének megnevezését, az ügyintézés helyét és idejét, az irat 

aláírójának nevét, beosztását és a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatát. 

g) Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, illetőleg a 

jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes 

tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás 

lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 
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h) A határozatot meg kell indokolni. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául 

szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg, ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre 

történő utalást, valamint az eljárást megindító kérelem benyújtására történő 

figyelmeztetést. 

i) Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének 

a napja megállapítható legyen. 

3. a) Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv 

határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell 

számítani. A határidő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket a nevelési-oktatási 

intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén kell megküldeni az illetékes levéltárnak. Az 

irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez 

az illetékes levéltár nem járult hozzá - ha a levéltár másképpen nem rendelkezett - ötven 

év után át kell adni az illetékes levéltárnak. 

b) Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell 

választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. Az 

iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A 

tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

c) A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia 

kell a selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A 

selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A 

selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak - a visszaküldött 

selejtezési jegyzőkönyvre vezetett - hozzájárulása alapján lehet. 

d) Ha a nevelési-oktatási 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 be kell vezetni. Az irattár átvételéről 

jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes 

levéltárnak. 

e) Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik a d) pontban 

felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárában 

elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló 

tájékoztatást - a nevelési-oktatási intézmény vezetője megküldi az illetékes levéltárnak. 
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A tanügyi nyilvántartások 

A beírási napló, a felvételi és mulasztási napló 

a) Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási 

napló a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskola 

vezetője által kijelölt - nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. 

b) A gyermeket, a tanulót akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból, illetve a beírási 

naplóból törölni, ha a tanulói jogviszony megszűnt. A törlést a megfelelő záradék 

bejegyzésével kell végrehajtani. 

c) Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy más fogyatékos gyermek, 

tanuló nevelését is ellátja, a felvételi naplóban, illetve a beírási naplóban fel kell 

tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértő és rehabilitációs bizottság nevét, címét, a 

szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

A foglalkozási napló 

5. a) A tanórai, a tanórán kívüli, valamint a kollégiumi foglalkozásokról a nevelő munkát 

végző, illetve a foglalkozást tartó pedagógus foglalkozási naplót (csoportnaplót, 

osztálynaplót, sportnaplót stb.) vezet.  

A törzslap 

6. a) Az iskola a tanulókról - a felvételt követő harminc napon belül - nyilvántartási lapot 

(a továbbiakban: törzslap) állít ki. A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és 

az OM azonosítót. A törzslap csak a közoktatási törvény 2. számú mellékletében 

meghatározott adatokat tartalmazhatja. Az iskolában a törzslapon fel kell tüntetni - a teljes 

tanulmányi időre kiterjedően - a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a tanulók ügyeivel 

kapcsolatos döntéseket, határozatokat. 

b) Ha az iskolai nevelés és oktatás nyelve a nemzeti és etnikai nemzetiség nyelve vagy 

más idegen nyelv, a törzslapot magyar nyelven és az oktatás nyelvén is vezetni kell. Ha a 

két szöveg között eltérés van, és nem állapítható meg, hogy melyik a helyes szöveg, a 

magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni. 

c) Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy más fogyatékos tanuló nevelését-

oktatását is ellátja, a törzslapon fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértő és 
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rehabilitációs bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a 

felülvizsgálat időpontját. 

d) A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok 

alapján - póttörzslapot kell kiállítani. A póttörzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint 

kell kiállítani. 

A bizonyítvány 

7. a) A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi 

bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban együtt: bizonyítvány) kell 

bevezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. Az 

egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által 

elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban fel kell 

tüntetni az OM azonosítót. A bizonyítványban, záradék formájában fel kell tüntetni az 

alapműveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a művészeti alapvizsga és 

záróvizsga letételét. 

b) Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap 

(póttörzslap) alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban 

meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 

c) Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján - 

kérelemre - pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló 

melyik évfolyamot, mikor végezte el. 

d) Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt 

lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú 

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló 

- írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult, 

és 

- nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását. 

e) A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. 

A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat. 
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A tantárgyfelosztás és az órarend 

8. a) Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának 

(foglalkozási idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak 

meghatározásához tantárgyfelosztást kell készíteni. A tantárgyfelosztást az iskola 

igazgatója - a nevelőtestület véleményének kikérésével - hagyja jóvá. 

b) A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozások rendjét. 

A jegyzőkönyv 

9. Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-oktatási 

intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény 

működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó 

kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését 

rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője 

elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők 

felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így 

különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv 

készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során 

végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

A tanügyi nyilvántartások vezetése 

10. a) A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz 

nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

b) Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, 

vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. Alapfokú művészetoktatási 

intézményben a szaktanár, illetve a főtárgyat oktató tanár vezeti az egyéni foglalkozási 

naplót, a csoportos foglalkozási naplót, a törzslapot és kiállítja a bizonyítványt. 

c) A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó pedagógus, illetve a 

pedagógus és iskolatitkár a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal 

kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a 

megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az iskola által vezetett törzslap közokirat. 
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11. a) A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell 

érvényteleníteni, oly módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést 

helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával kell hitelesíteni. 

b) Névváltozás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján - a 

megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt, beleértve az 

alapvizsgáról és az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt ki 

kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, 

jogutód nélkül megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait 

elhelyezték. 

c) Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett 

be a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt az a)-b) pontban meghatározottak szerint ki 

kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni. 

A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése 

12. a) Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni 

oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá. 

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

c) Az iskola nyilvántartást vezet 

 az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, 

 a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, 

 az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról. 

 

 

8. MELLÉKLET 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK MINTA 
 

I. Általános szakmai feladatok 

 

-  A pedagógus rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi 

érzékenységgel. 

-       Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 

-       Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét.  

-       Közösségi feladatokat vállal. 
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-     A magasabb jogszabályokban, a pedagógiai programban, a szervezeti és működési 

szabályzatban, valamint az intézmény más belső szabályzatában és vezetői utasításában 

előírt pedagógiai és adminisztratív feladatok ellátása.  

- Heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidejét) az 

intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával töltse.  

- Heti teljes munkaidejének ötvenöt–hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidejében) tanórai és tanórán kívüli (egyéb) foglalkozásokat tartson.  

- Kötött munkaidejének neveléssel-oktatással lekötött munkaidején felüli részében a 

nevelést-oktatást előkészítő, a neveléssel-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, 

tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lásson el.  

- A tanítási órák és a tanórán kívüli (egyéb) foglalkozások pontos és eredményes 

megtartása.  

- Aktív részvétel a nevelőtestület értekezletein, valamint a szakmai munkaközösségek 

munkájában.  

- Aktív részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.  

- A tudomására jutott hivatali titkot megőrizze.  

- A jogszabályokban meghatározott határidőkre megszerezze az előírt minősítéseket. - 

Az iskola céljainak képviselete a tanulók és a szülők előtt.  

- A pedagógusra bízott osztályterem, szaktanterem, eszközök gondozottságának és 

pedagógiai szakszerűségének figyelemmel kísérése. 

 

2. Együttműködés a szülőkkel 

-   Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a 

tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

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

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
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- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 
 

II. Részletes szakmai feladatok 

1. A tanár alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez 

kapcsolódóan a tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek 

megfelelően készíti fel a további tanulásra. 

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

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, 

szavahihetőség tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, 

és ezek ápolására neveli őket.  

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

- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

2. A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

 egyéni képességét,  

 tehetségét,  

 fejlődésének ütemét,  

 szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

 sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 
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f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,  

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

3. A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának 

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető 

jogokat. 

 A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit 

megválasztja. 

 A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

 Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

4. A tanulók értékelése 

Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

5. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján 

gyarapítja. 
  

III. Osztályfőnöki feladatok 
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1. Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 

segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

 Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve 

megerősödését. 

 Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló gyermekek tanulmányi 

eredményeit, konzultál tanár társaival a tanulók haladásáról.  

 Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint 

a problémamegoldásba bevonja a szülőket is.  

 Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési 

feladatait, ehhez kikéri tanár társai, valamint a diákok véleményét is. 

 Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

 Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, a 

szülőket érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális 

tájékoztatást. 

 Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a 

szülőknek a gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

 Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos 

fontosabb információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az 

iskolai rendezvényeken, programokon. 

 A tanulószobai foglalkozást tartó tanár rendelkezik a korszerű általános 

műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi érzékenységgel. 

 Feladatellátása során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti 

értékeket, az erkölcsi normákat. 

 Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Közösségi 

feladatokat vállal. 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének 

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

 A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a 

tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

 Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási 

és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben 

részesülhessenek gyermekeik. 
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3. Az egyes jogok biztosítása 

 Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos 

döntései, intézkedései meghozatalakor. 

 

Általános szakmai feladatok 

1. A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

 A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi 

érzékenységgel. 

 Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti 

értékeket, az erkölcsi normákat. 

 Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. 

Közösségi feladatokat vállal. 

2. Együttműködés a szülőkkel 

 Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének 

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

 A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a 

tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

 Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási 

és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben 

részesülhessenek gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztosítása 

 Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

 Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

 Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos 

döntései, intézkedései meghozatalakor. 

 

II. Részletes szakmai feladatok 

1. A tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

 A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő 

kisgyermekben óvja és továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás 

iránti érdeklődést és a nyitottságot.  
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 Segíti a gyermeket átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai 

tanulás tevékenységeibe.  

 Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, 

majd a tágabb társadalom értékei iránt.  

 Tevékenysége során teret ad a gyermekjáték- és mozgás iránti vágyának, segíti 

természetes fejlődését, érését.  

 Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi 

ismereteket közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

 A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a 

felelősségtudatot, a kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának 

gazdagodását.  

 Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, 

megalapozza a tanulási szokásokat. 

 Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási 

nehézségekkel való megküzdés folyamatában. 

 Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

 A tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

 A tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

 Megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

 A tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

 

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

 A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti 

c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

 egyéni képességét,  

 tehetségét,  

 fejlődésének ütemét,  

 szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

 sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  
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e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megteszi, 

h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

m) tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja, 

n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

3. A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának 

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető 

jogokat. 

 A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit 

megválasztja. 

 A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, 

eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

 Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen ügyintézési feladatokat. 

4. A tanulók értékelése 

    Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

 

5. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 A munkájához szükséges időszerű ismereteket megszerzi. 
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 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján 

gyarapítja (részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

9. MELLÉKLET 

 

Diabéteszes tanuló speciális ellátási eljárásrendje 

Eljárásrend célja 

Magyarországon egyre több 18 év alatti cukorbeteg él. Döntő többségük un. teljes 

inzulinhiányos, 1-es típusú cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadásra szorul. 

Ezért minden köznevelési intézményben dolgozó pedagógus, és a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott számára fontos feladat felkészülni a 

cukorbeteg gyermekek fogadására, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulásának 

korai tüneteit, melyek felismerésével akár életveszélyes állapotot előzhetnek meg.  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2021. szeptember 1-jétől hatályos 

módosítása értelmében az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és tanulók esetében az 

óvoda, valamint az iskola 1–8. évfolyamán az érintett intézmény gondoskodik a napközbeni 

alapvető speciális ellátásról: a vércukorszint szükség szerinti méréséről, valamint - szükség 

esetén, orvosi előírás alapján - a szülővel, törvényes képviselővel történt egyeztetést 

követően, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadásáról.  

Ezen feladatok ellátását a jogszabályban meghatározott intézményi kör az iskolaorvos és 

védőnő, vagy a megfelelő szakmai továbbképzést elvégző, pedagógus vagy legalább érettségi 

végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott személy révén biztosíthatja:  

„62. § (1a) A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 1-

es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, az 

általános iskola, a fejlesztő nevelést-oktatást végző iskola, a kollégium, a hat és nyolc 

évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-nyolcadik évfolyamán az 

intézmény - beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot ellátó többcélú intézményt is - 

felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást 

biztosítja. 
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(1b) Az intézmény vezetője a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára az (1a) bekezdés 

szerinti esetben és módon előírhatja  

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését,  

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

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását.  

(1c) A nevelési-oktatási intézmény vezetője az (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását  

a) olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelőoktató 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  

b) iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja.  

(1d) A szülő, más törvényes képviselő az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eütv. 15. § (5) 

bekezdésével összhangban megtett formában nyújtja be.”  

Cukorbetegség fogalma, típusai 

A cukorbetegség, vagy más néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tünete az emelkedett 

vércukorszint. Pontosabb meghatározás szerint olyan komplex anyagcserezavar, melynek 

középpontjában a szénhidrát-anyagcsere eltérései vannak, de a kórfolyamat érinti a zsír- és 

fehérje-anyagcserét is. Több típusú diabétesz van. Gyerekekre döntően az 1-es típusú 

cukorbetegség jellemző.  

 1-es típusú diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem 

termel inzulint, így külsőleg kell bevinni a szervezetbe. Kialakulásának pontos oka 

nem ismert.  

 2-es típusú diabétesz: (sajnos manapság az iskolás korosztályban is egyre inkább 

jelentkezik) a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud 

megfelelően hasznosulni. Kialakulásában erős genetikai tényezők mellett szerepet 

játszik a túlsúly és a mozgásszegény életmód. 

Gyermekkori diabétesz tünetei  

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban 

jelentkezőkhöz, általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a diabétesz. 

Cukorbetegség fő tünetei:  

 erős szomjúságérzet  
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 gyakori vizeletürítés  

 nehéz sebgyógyulás  

 ólmos fáradtság, bágyadtság, rossz közérzet  

 fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet  

 acetonos lehelet 

Cukorbeteg mindennapok  

Gondoskodni kell arról, hogy a gyerek iskolájában mindenki ismerje azokat a feltételeket, 

amelyek szükségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonságban legyen. A pedagógus kötelessége, 

hogy a cukorbeteg gyermeket akár tanórán is:  

 kiengedje a mosdóba,  

 biztosítsa, hogy folyadékhoz jusson,  

 megengedje, hogy megmérhesse a vércukrát,  

 engedje, hogy beadhassa magának az inzulint,  

 engedje, hogy ehessen, akár tanórán is 

A diabéteszes gyermek ellátása terén elsősorban a szülő határozza meg a feladatokat a 

pedagógus számára. Közösen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felelősségi köröket 

és feladatokat vállaljon fel a pedagógus.  

Cukorbeteg gyerekek ellátása  

 Első lépés az egyedi napirendjük megismerése és betartása.  

 Második lépésként fontos megérteni, hogy a napirend módosítása milyen keretek közt 

lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartása milyen következményekkel jár.  

 Végül fontos tudni, hogyan lehet megelőzni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a 

teendő ezekben a helyzetekben. 

Feladatkörök  

Szülő, gondviselő  

Gondoskodik az eszközökről és az inzulinról, amelyek szükségesek a cukorbeteg tanuló 

ellátásához. Megadja a vészhelyzeti elérhetőségeket, amelyeket váratlan helyzetekben 

használni lehet. Megadja a diák étkezési rendjét. Jelzi az iskolának, ha változik az ellátási 

terv. Iskolai dolgozók  

A tanév elején egyeztetik a szülőkkel/gondviselővel a cukorbetegség ellátási tervét. 

Egyeztetnek a szülőkkel a gyermek napirendjéről. Ellenőrzik a szülők/gondviselők 

elérhetőségét. Megállapodnak arról, hogy milyen esetben kell érte síteni a 
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szülőket/gondviselőket. Segítik a cukorbeteg gyermeket az iskolában. Lehetővé teszik, hogy a 

megbeszélt időben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét. Lehetővé teszik, hogy a 

gyermek biztonságos helyen adhassa be az inzulinját. Felismerik az alacsony és a magas 

vércukorszint jeleit és tüneteit. Megtanulják, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha 

magas a vércukorszintje. Gondoskodnak arról, hogy az alacsony vércukorszintű gyermeket 

mindig felügyelje valaki, ne maradjon egyedül. Szabad hozzáférést biztosítanak vízhez és a 

mosdóhoz.  

Tanuló  

Szól a tanárnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra. Szól a tanárnak, ha rosszul érzi magát. 

Amennyiben képes rá, elvégzi a vércukormérést és beadja magának az inzulint a kezelési 

tervnek megfelelően. Magával viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolába. Van nála gyorsan 

felszívódó szénhidrát arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.  

Fontos információk  

 Normális vércukorszint tartomány: 3,9-10 mmol/l között 

 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, „hipó”) – 

teendő: azonnal a szülővel egyeztetett mennyiségű, gyorsan felszívódó szénhidrátot 

kell adni (1-2 dl gyümölcslé, pár szem szőlőcukor, néhány db keksz), ha erre nincs 

lehetőség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadása szükséges.  

Tünetek: mintha részeg lenne, hirtelen fáradtság, koncentráció-zavar, gyengeség, 

bizonytalanság, sápadtság, remegés, verejtékezés.  

Alacsony vércukorszint gyanúja estén a gyereket tilos magára hagyni!  

 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)  

Teendő: szülővel egyeztetni a beavatkozás szükségességéről, cukormentes 

folyadékfogyasztás, esetleg testmozgás javasolt.  

Tünetek: megnövekvő szomjúságérzet, gyakori vizelési inger, fáradtság, rossz közérzet, 

viszkető bőr. 

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellenőrizni kell. Ha a vércukorszint és a 

ketonszint is magas, azonnali kórházi ellátás szükséges!  

Ketoacidózis leggyakoribb tünetei: hányinger, hányás.  

Tehát ha egy 1-es típusú cukorbeteg hány, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal 

kórházba kell kerülnie!  

 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI)  
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Azonnal egyeztetni a szülővel a korrekcióról! Inzulin hasfalba, combba, felkar külső 

felszínébe adható be.  

A Bükki Szlovák Nemzetiségi Általános Iskolában a vezető által megbízott felelős 

személy: Mezőfi Attila 

 

Diabétesz esetén a szülőnek jeleznie kell a gyermek tartós betegségét, és az iskolai 

teendőket meg kell beszélnie a vezetőséggel, az osztályfőnökkel és a diabéteszes ellátással 

megbízott kollégával. 

 

 

 


