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1 Általános rendelkezések  

1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

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 meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, 

irányításának rendjét, működésének folyamatait, összefüggéseit, szervezeti felépítését, a 

hatásköri és függelmi kapcsolatokat, a felelősséget a nevelés és gazdálkodás területén, az 

ellenőrzés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozást.  

Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya 

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, tanulójára.  

Meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, külső 

kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagógiai programban kidolgozott cél és 

feladatrendszer megvalósítható, az iskola működése szakszerű és hatékony legyen.  

A szervezeti és működési szabályzat létrehozása a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően 

készült.  

1.2 A szervezeti és működési szabályzat személyi, területi és időbeli hatálya  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényűek az iskola egész területén és az iskolán 

kívül tartott iskolai rendezvényeken – osztálykirándulás, szalagavató bál, erdei iskola, stb. -

továbbá a pedagógiai programunk végrehajtásához kapcsolódó egyéb rendezvényeken. Az 

SZMSZ hatálya kiterjed továbbá az iskolahasználókra, a külső kapcsolatokra, valamint az 

iskolával szerződéses viszonyban állókra.  

A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép 

hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző 

szervezeti és működési szabályzata.  



 

6  

Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, az ügynek 

megfelelően érdemben vesznek részt a nevelőtestület tagjai, a szülők, a tanulók, a 

jogszabályban meghatározottak szerint.  

Az SZMSZ-t az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el a Szülői 

Munkaközösség és a Diákönkormányzat véleményének kikérésével.   

A szabályzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, 

működtetésre többletkötelezettség hárul, a fenntartó, a működtető egyetértése szükséges.  

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az iskola könyvtárában, továbbá az intézmény honlapján.   

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2021. augusztus 23-ai 

határozatával fogadta el.   

Az SZMSZ módosítását az iskola kezdeményezi a törvényi rendeleti változások, illetve egyéb 

változás miatt, valamint az iskolahasználók (szülők, tanulók) megalapozott igénye teljesítése 

céljából. A nevelőtestület a kezdeményezéstől számítva a 30 napon belül dönt a módosításról.  

Az intézmény munkáját saját pedagógiai programja, az SZMSZ, a házirend, valamint az éves 

munkaterv alapján végzi.  

Az intézmény a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni az alkalmazottak, a 

tanulók és szüleik adatairól. Az adatok hivatali titokként kezelendők, csak a jogszabályban 

előírt esetekben adhatók ki. (Adatvédelmi törvény)  

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium a Szervezeti és Működési Szabályzaton 

kívül az alábbi szabályzatok alapján működik:  

Gyakornoki szabályzat  Esélyegyenlőségi Terv  

Belső ellenőrzési Szabályzat  Iratkezelési Szabályzat  

Közalkalmazotti Szabályzat  Panaszkezelési rend  

Ügyrend  

 

1.3  Az intézmény általános jellemzői  

Az intézmény jogállása és képviselete  

Honvédelmi Intézkedési Terv  
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Az alapító szerv neve:  Emberi Erőforrások Minisztériuma  

Az intézmény fenntartója:  Klebelsberg Központ  

KK  1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 42-46  

Érdi Tankerület  2030 Érd, Alispán u. 8/A  

Adószám:  15835097-2-13  

Bankszámlaszám:  10032000-00336664-00000000  

KK kód:  PA0601  

Vagyonkezelői jog:  KK  

  

 

A köznevelési intézmény hivatalos neve:  
Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és 

Gimnázium  

Feladatellátási helye:  2O3O Érd, Gárdonyi Géza u.1/b.  

Az intézmény típusa:  összetett iskola  

Az évfolyamok száma:   általános iskola  1-8. évfolyam  

 gimnázium  9-12. évfolyam  

OM azonosító:  037320  

Alapításának éve:  

  

1931  

Nevelési-oktatásifeladatot ellátó feladat-ellátási helyenként felvehető maximális tanulólétszám:  

 általános iskola  550 fő  

 gimnázium  280 fő  

  

Működési területe:  

Az általános iskola a számára kijelölt körzethatár szerint. A gimnáziumi osztályokba felvételt 

nyerhet mindenki, aki a felvételi követelményeknek megfelel, a rangsor szerint osztályonkénti 

30 főbe bekerül. Köznevelési típusú középfokú sportiskolai nevelés-oktatás valósul meg a „b” 

osztályokban.  
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Az intézmény köznevelési alaptevékenységei:  

 általános iskolai nevelés-oktatás  

 gimnáziumi nevelés-oktatás  

 egyéb (napköziotthonos ellátás, tanulószoba) köznevelési foglalkozás  

Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek  

 Akkreditált vizsgáztató hely  

 Ellátható vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

1.4 Az intézmény gazdálkodása  

Az intézmény a Klebelsberg Központ által megállapított költségvetés alapján működik, a 

köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az 

intézmény igazgatójának vezetői felelőssége mellett. Az intézményi feladatokat az intézmény 

a székhelyén látja el. Az intézmény hatáskörében helyiségeit bérbe adhatja.  

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat a KK 

gyakorolja. Az intézmény székhelyét képező épületet, a telket és a feladatellátáshoz szükséges 

ingóságot (berendezéseket, felszereléseket, taneszközöket, informatikai eszközöket) leltár 

szerint használatra átadta az intézmény számára. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök 

és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik.   

Az intézmény a székhelyén lévő 15803-as helyrajzi számú ingatlant a rajta lévő iskolaépülettel 

használja a nevelő-oktató munka megszervezésére.  

2 Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépítése 

Intézményünk belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál a 

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a követelményeknek megfelelően, 

zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el.  

Az intézmény szervezeti egységének élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:  

 intézményvezető  

Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartói, valamint az iskola belső szabályzatai által 

előírtak szerint végzi.  
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 igazgatóhelyettesek 

o Általános, valamint a sportiskolai feladatokért felelős igazgatóhelyettes 

o Alsó tagozatot irányító igazgatóhelyettes 

o Felső tagozatot irányító igazgatóhelyettes 

o Munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása 

alapján látják el. 

o Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettesek helyettesítik.  

A vezetők akadályoztatása esetén helyettesítésüket az aznapi vezető ügyeletes látja el.  

Iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként  

 nevelési – oktatási feladatokat ellátók – 6 szakmai munkaközösségbe szerveződő 

pedagógusok, az osztályfőnökök munkáját külön munkaközösség-vezető fogja össze  

 nevelést- oktatást közvetlenül segítők: iskolatitkárok, rendszergazda, oktatás technikus, 

laboráns, pedagógiai asszisztensek, iskolapszichológus  

 technikai alkalmazottak: takarítók, karbantartó, portás  

2.1 Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás  

Belső  igazgatóhelyettesekkel, szakmai munkaközösségek vezetőivel,  

szülői szervezettel, diákönkormányzat vezetővel, a Kt. vezetőivel, 

iskolaorvossal, védőnővel, szakszervezeti vezetővel, Érdi Tankerület tagjaival 

Külső  Tűz és munkavédelem  iskolatitkár  

  Szociális Gondozó Központ    

  Gyermekjóléti Szolgálat  gyermekvédelmi szakember  

  Érd Megyei Jogú Város oktatási és közművelődési  intézmények  

  PMPSZ Pedagógiai Szakszolgálatok    

  Szakértői Bizottságok    

  Magyar Olimpiai Bizottság    
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 Rendőrség, polgárőrség,    

  Városi szakmai és civil szervezetek,    

  Sportegyesületek  mozgáskultúra 

  munkaközösségvezető 

  Egyházak,    

  Érdi Tankerület iskolái    

  Közművelődési intézmények (Diósd, Százhalom-   

  batta, Sóskút, Tárnok)  

  

A kapcsolattartás rendje és formája  

Együttes értekezletek, csoportos megbeszélések, vezetői megbeszélések, tájékoztatók, 

személyes beszélgetések, írásbeli közlések.  

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek a vezetői 

feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel, magasabb szintű vezetői 

tárgyalásokon az igazgató képviseli az iskolát.  

A gyermekjóléti szolgálattal, valamint a szakértői bizottságokkal, szakszolgálatokkal való 

vezetői szintű kapcsolattartás az alsó tagozatos igazgatóhelyettes feladata. A kapcsolattartás 

módja: Szükség esetén az intézmény írásban tájékoztatja a szolgálatot, az írásos jelzés, a 

visszajelzés, határozatok és levelezés tanügy-igazgatási dokumentumok, iktatásra kerülnek. 

Szükség szerint esetmegbeszélést tart az iskolában az osztályfőnökök bevonásával. Az 

esetmegbeszélésekről feljegyzés, naplóbeli bejegyzés készül. Az igazgató dokumentum 

ellenőrzéssel, konzultációkon való részvétellel ellenőriz. Az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőse közvetlen munkakapcsolatban áll a gyermekjóléti szolgálat illetékes munkatársaival, a 

szociális jelzőrendszer munkatársával, intézkedést azonban az igazgató útján kezdeményezhet.  

Az iskola-egészségügyi szolgáltatóval való közvetlen kapcsolattartás a felsős igazgatóhelyettes 

feladata. Az előre jelzett időpontokban gondoskodnak a szűrővizsgálatok megszervezéséről, a 

tanulók adatainak továbbításáról.   

Az iskolai könyvtár kapcsolatait más iskolai könyvtárakkal és a városi nyilvános könyvtárral 

elsősorban a könyvtáros tanár gondozza, vezetői szinten a felsős igazgatóhelyettes.  
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A továbbtanulási kapcsolattartás a felsős igazgatóhelyettes feladata.  

Az iskola külső sportkapcsolatait a mozgáskultúra munkaközösség-vezető szervezi.  

Az alapítványokkal, civil szervezetekkel való vezetői szintű kapcsolattartás az igazgató 

feladata.  

2.2  Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje  

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – egy személyben 

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a pedagógiai szakmai munkáért, 

valamint a nevelő-oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért. Felelős a takarékos 

gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal a Tankerületi Központ vagy 

az iskola valamely közösségének, vagy más szervek hatáskörébe.  

Munkáját munkaköri leírás alapján végzi.  

Munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok:  

Az intézményvezető az átruházott munkáltatói jogkör gyakorlója az 5/2013-as Elnöki Utasítás 

szerint.  

 magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő személyek véleményének 

kikérését követően dönt: a tanulmányi szerződés kötésről, túlmunka elrendeléséről, 

jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról, fizetés nélküli 

szabadságokról  

 az intézményvezető a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő 

személyekkel egyeztetve készíti el munkaköri leírásukat  

Az átruházott munkáltatói jogokról az intézményvezető írásbeli, belső szabályzatban, 

munkaköri leírásban rendelkezhet egyes munkáltatói jogainak más személy részére- magasabb 

vezetői szintű- történő átruházásáról.  

 Az intézményvezető kérésére a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltők 

összeállítják az irányításuk alá tartozó dolgozók munkaköri leírás tervezetét, vagy 

aktualizálását, amelyet az intézményvezető hagy jóvá.  

Munkáltatói joggyakorlás rendje:  
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Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói 

jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja.  

Az intézményben a munkáltatói jogokat elsődlegesen az intézményvezető gyakorolja. Az 

intézményvezető az átruházott munkáltatói jogokat az általános igazgatóhelyettesnek, majd az 

alsó és felső tagozatos igazgatóhelyettesnek ruházhatja át.  

Az intézményvezető kiemelt feladatai:  

Az intézményvezető a 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 

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

Felelős vagyonkezelésében a használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az 

alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek 

megfelelő ellátásáért, a költségvetésben a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság figyelembe 

vételéért.  

A tervezési beszámolási információ szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért 

és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi 

számviteli rendjéért, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért.  

Ellenőrzi a tűzvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi előírásait. Ellenőrzési jogköre kiterjed 

az intézmény összes dolgozójára, feladata különösen a nevelőtestület vezetése, nevelő-oktató 

munka irányítása és ellenőrzése, gondoskodás a tárgyi-személyi szervezeti feltételekről. 

Feladata a szervezeten belüli és kívüli kapcsolatok irányítása.  

Vezetőként szervezi az iskola ügyviteli munkáját, figyelemmel kíséri a központi és helyi 

oktatáspolitikai intézkedéseket, gondoskodik azok végrehajtásáról.  

Az igazgató folyamatosan ellenőrzi a pedagógiai feladatok megvalósulását, az adminisztráció 

naprakészségét. Az ellenőrzés ütemezését a mindenkori éves belső ellenőrzési terv rögzíti.  
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Az ellenőrzések szolgálják a valódi értékek feltárását, elemezzék a kijelölt feladatok teljesítését. 

Az ellenőrzésbe minden iskolai közösség vezetőjének be kell kapcsolódnia, tapasztalatairól az 

adott közösségnek (munkaközösség, iskolavezetés) tájékoztatást kell adni.  

Igazgató és helyettesek feladatai:  

 óralátogatások folyamatosan, a bevált módszerek továbbadása,  

 naplók ellenőrzése, félévente,  

 tanmenetek ellenőrzése,   

 munkaközösségek munkatervének ellenőrzése,  

 a nevelő-oktató munka belső ellenőrzését a munkaköri leírások és az évente készített 

belső ellenőrzési tervek is tartalmazzák.  

A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire átruházhatja.  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: Az 

igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásában 

szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság jegyzője az év végi 

érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való 

beírásakor.  

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

2.2.1 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

Az igazgató távollétében az általános, majd az alsós, vagy a felsős igazgatóhelyettes látja el a 

vezetői feladatokat. Az igazgatóhelyettesek hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – 

saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő 

döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési 

és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés 

vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, 

kivéve az igazgatóhelyettesek felhatalmazását.  
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2.2.2 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök  

Az intézmény általános, valamint a sportiskolai feladatokért felelős helyettesére átruházott 

feladatok:  

 Felelős az éves munkaterv feladatainak végrehajtásáért. Ilyen céllal végzi a belső 

ellenőrzést: tanítási órákat látogat, figyelemmel kíséri a tudásszint felméréseket és a 

tanulói munkákat, ellenőrzi az iskola rendjét.  

 Értékeli, véleményezi az intézményben folyó pedagógiai és oktató munka 

eredményességét.  

 Elkészíti az iskola tanárainak, tanulócsoportjainak órarendjét, illetve ennek szükséges 

változatait, ügyeleti rendet, terembeosztást.  

 Koordinálja és ellenőrzi a természettudományi, a mozgás és az idegen nyelvi 

munkaközösségek munkáját.  

 Gondoskodik a szülőkkel, edzőkkel, egyesületekkel való kapcsolattartás 

rendszerességéről. Felelős az érettségi lebonyolításáért.  

 Előkészíti a 9. osztályosok felvételi vizsgáját és beíratását.  

 Napi rendszerességgel kezeli az ADAFOR és KIR programokat.  

 Felügyeli az elektronikus napló működését, írásbeli ellenőrzés negyedévente  

 Közösségi szolgálattal kapcsolatos teendőket koordinálja.  

 Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, a pályázati lehetőségeket, segíti a pályázat 

elkészítését, felügyeli a pályázatok elszámolását.  

 Felelős a sportiskolai program végrehajtásáért, adatszolgáltatásért, támogatási 

elszámolásért.  

 Elkészíti az éves statisztikát.  

Az alsó tagozatos intézményvezető- helyettesre átruházott feladatok:  

 Ellenőrzi az alsó tagozati munkaközösség munkáját.  

 Koordinálja az 1-4. évfolyamon folyó oktató-nevelő munkát  

 Felelős a pedagógusok munkaidő - keretének nyilvántartásáért.  

 Felügyeli az ünnepélyek megszervezését, lebonyolítását.  

 Elkészíti a havi programot, az éves munkaterv alapján.  

 Nyilvántartja a pedagógusok továbbképzését  

 Elvégzi a pedagógusok tantárgyfelosztásával kapcsolatos adatszolgáltatást.  
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 Nyomonköveti a pedagógusok szakmai éveinek számát, KIR alkalmazotti nyilvántartást 

a felsős helyettessel végzi  

 Elkészíti az éves statisztikát.  

 Segíti az osztályfőnökök gyermekvédelmi munkáját.  

 Kapcsolatot tart az iskolapszichológussal, a fejlesztő pedagógusokkal, 

gyógypedagógusokkal.  

 A különleges bánásmódot igénylő tanulók ellátásának, vizsgálatának szervezését ellátja 

 Elkészíti a napközis és az ebédeltetési rendet.  

 Koordinálja az iskola minőségfejlesztési és mérési munkáját, ellenőrzi a 

minőségfejlesztési csoport munkáját.  

 Koordinálja az Intézményi önértékelési csoport munkáját  

 Felügyeli az elektronikus napló működését, írásbeli ellenőrzés negyedévente  

 Ellenőrzi a pedagógiai asszisztensek munkáját.  

 Előkészíti az elsősök beiratkozását.  

 Ellenőrzi az iskolai iratkezelést.  

 Ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betartását.  

 Ellenőrzi a gyermek és dolgozói balesetek nyilvántartását.  

 Kapcsolatot tart az iskolában foglalkoztatott technikai dolgozókkal.  

A felső tagozatos intézményvezető-helyettesre átruházott feladatok:  

 Koordinálja és ellenőrzi az osztályfőnöki és a társadalomtudományi munkaközösség 

munkáját.  

 Koordinálja a felső tagozatokon folyó oktató-nevelő munkát.  

 Ellenőrzi a javító- és osztályozó vizsgák megszervezését, a vizsgákkal kapcsolatos 

adminisztrációt.  

 Megszervezi a napi helyettesítést.  

 Felelős a 8. osztályosok továbbtanulásáért, felügyeli az osztályfőnökök beiskolázási 

tevékenységét.  

 Elkészíti és felügyeli a felső tagozatos délutáni foglalkozások működését.  

 Működteti a tanulmányi eredmények koordinációs rendszerét.  

 Ellenőrzi a szabadidős és DÖK munkát.  

 Elkészíti az éves statisztikát.  

 Ellenőrzi a foglalkozás-egészségügy ellátás nyilvántartását.  
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 Felelős a pedagógusok munkaidő - keretének nyilvántartásáért.  

 Az alsós helyettessel elkészíti a KIR alkalmazotti nyilvántartást  

 Felügyeli az elektronikus napló működését, írásbeli ellenőrzés negyedévente  

 Ellenőrzi a leltárok vezetését, felügyeli a selejtezéseket.  

 Megszervezi az iskolai tankönyvellátást és a tankönyvtámogatás rendjét, figyelemmel 

kíséri az iskolai könyvtár munkáját, és felügyeli a kedvezményes tankönyvellátást.  

 Ellenőrzi a tanuló-nyilvántartás elkészítését,  

 Elkészíti a tanulói létszámmal kapcsolatos adatszolgáltatásokat.  

 Elkészíti - az iskolatitkár közreműködésével - a tanulókkal kapcsolatos felmentéseket,  

 Ellenőrzi a ki és a beiratkozást,  

 Ellenőrzi a diákigazolványok kiadását, az adminisztráció vezetését.  

2.3 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat-és hatásköre  

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a köznevelési törvényben, az 

alapdokumentumokban, az érvényes jogszabályokban és pedagógiai programban 

meghatározott feladatok végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi feltételek 

megteremtéséről, valamint tervezze, szervezze, ellenőrizze, értékelje az iskola és dolgozói 

munkáját.  

Az iskolavezetés tagjai:  

 intézményvezető  

 igazgatóhelyettesek  

Az igazgató közvetlen munkatársai, az igazgatóhelyettesek munkájukat munkaköri leírásuk 

valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető 

közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyetteseket magasabb vezetőnek minősülnek, megbízásuk a hatályos 

jogszabályok alapján történik, a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával a 

tankerület igazgatója bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre 

alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettesek 

feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet 
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munkaköri leírásuk tartalmaz, illetve az intézményvezető részéről átadott feladatkörök. 

Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért.  

A helyettesítés rendje:  

Az igazgató távolléte esetén a helyettesek az illetékes vezetők: általános, majd az alsó, valamint 

a felső tagozatos igazgatóhelyettes. Napi ügyeleti beosztás szerint tartózkodnak az 

intézményben. Ha a vezetők egyidejűleg mind távol vannak, akkor a szükséges helyettesítést 

egy kijelölt munkaközösség vezető látja el. Napi szinten vezető ügyeletes irányítja az ügyeletet. 

A vezetők helyettesítését ellátó alkalmazott intézkedési jogköre – írásbeli intézkedés hiányában 

- a gyermekek, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő 

ügyekre terjed ki.  

A helyettesítést ellátó pedagógus a helyettesítést követően azonnal köteles beszámolni a 

helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről.  

Ha a pedagógus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az órarendben kijelölt óráját ellátni, 

az igazgatóhelyettesek és a vezető ügyeletesek gondoskodnak az eseti helyettesítésről. Ha a 

pedagógus távolmaradása előreláthatóan az egy hónapot meghaladja, akkor az intézmény – 

gondoskodik arról, hogy lehetőség szerint a távollévő pedagógust azonos szakos pedagógus 

tudja tartósan helyettesíteni.   
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2.4 Az intézmény szervezeti felépítése  

 

2.4.1 Az intézmény vezetősége  

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

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

A kibővített iskolavezetés tagjai: 

igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, DÖK-vezetője. 

Meghívottak lehetnek: szülői szervezet elnöke, a diákönkormányzat gyermek vezetője, KT, 

valamint a szakszervezete vezetősége.  

A munkaközösség- vezetőkkel való kapcsolat a munkaköri leírásban szabályozott. A KT és 

szakszervezettel a Közalkalmazotti Szabályozás a mérvadó.  

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 

hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

  

Igazgató 

alsó tagozatos  
igh. 

szakmai mkv - k, 

tanítók, 

ped.assz., 

fejlesztő, gyógyp, 

gyógy p.,, pszichológus, 

technikai dolgozók 

felső tagozatos  
igh. 

szakmai mkv - k, 

szaktanárok, 

könyvtáros 

gimnáziumi  
tagozatos igh. 

szakmai mkv - k,  

szaktanárok 

nevelő - oktató 
k.s. 
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diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni.  

Munkaközösség-vezetők főbb feladatai:  

 Félévenként egyszer a munkaközösség tagjainak óráira lehetőség szerint jusson el,  

 Általánosan irányadó: a kollégák munkájának pozitív előremutató segítése, módszertani 

segítség nyújtása,  

 Az általános adminisztrációs kötelezettség elvégzése szempontjából minimum 

kéthavonta történő ellenőrzés,  

 Tanmenetek ellenőrzése, véleményezése, 

 Tanulmányi versenyek szervezése.  

2.5 Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok  

Az intézményi belső ellenőrzés feladatai:  

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az intézmény pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;  

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát;  

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;  

 az intézményvezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről;  

 feltárja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) 

és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,  

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei:  

 A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:  

o az ellenőrzéshez kapcsolódva az intézmény bármely helyiségébe belépni; 

o az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról 

másolatot készíteni; 
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o az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel 

kísérni; 

o az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.  

 A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

o az ellenőrzéssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az intézmény belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

o az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

o az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és 

a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

o hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint időben megismételni.  

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:  

 Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

o az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

o az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket 

tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.  

 Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

o az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő 

kéréseit teljesíteni; 

o a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.  

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai:  

 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az 

intézmény belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben 

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.  

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell.  
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 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél 

(az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.  

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: o a hiányosság megszüntetésére 

fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; o a hiányosságok megszüntetését újra 

ellenőriznie kell.  

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:  

Igazgató:  

 ellenőrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;  

 ellenőrzi az intézmény összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és 

technikai jellegű munkáját;  

 ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;  

 elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;  

 összeállítja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési 

tervet;  

 felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.  

Igazgatóhelyettes:  

 folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli 

munkáját, ennek során különösen: 

o a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

o a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

o a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

o a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.  

Munkaközösség-vezetők:  

 folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 
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o a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi 

eredménymérésekkel). 

o pedagógus értékelésében és önértékelésében való szakmai feladat ellátása  

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal 

és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.  

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az intézményi munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.  

2.5.1 A pedagógiai munka ellenőrzése  

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 

és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása 

valamint az intézmény pedagógusainak teljesítményértékelési rendszer teremti meg. A 

munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát a személyi anyagukban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-

vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 

vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 

ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 

jellegűek lehetnek.  

Minden tanévben kiemelten ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők),  

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,  

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

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

folyamán,  
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 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése  

 a digitális napló folyamatos ellenőrzése  

 a PP szerinti értékelés, különös tekintettel az egyéni határozatokra (SNI/BTMN)  

A belső ellenőrzés céljai, feladatai  

 fogja át a pedagógiai munka egészét,  

 segítse elő valamennyi pedagógiai munka kiemelkedő színvonalú ellátását,  

 a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért 

eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére,  

 támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát 

ellátását,  

 biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát,  

 támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását,  

 hatékonyan működjön a megelőző szerepe.  

A belső ellenőrzés területei és tartalma  

 a pedagógusok munkafegyelme,  

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,  

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,  

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,  

 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,  

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:  

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, a tanítási 

órák 
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o elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az 

iskola vezetősége határozza meg.  

 tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformálás.  

A belső ellenőrzés tervezése, elrendelése  

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező 

(választható) tanórai, valamint az egyéb foglalkozásokra is.  

A pedagógiai munka ellenőrzése a meghatározott területeken és módszerekkel folyik.  

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.  

A belső ellenőrzés végrehajtásának kérdései  

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját, ennek egyik eszköze a beszámoltatás.  

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő 

saját területükön végzik.  

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a 

szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják 

az illetékes igazgatóhelyettest.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái:  

 szóbeli beszámoltatás  

 írásbeli beszámoltatás  

 értekezlet  

 óralátogatás  

 foglalkozás látogatása  

 a tanulók írásbeli munkáinak ellenőrzése  

 speciális, egy adott területre irányuló felmérések, tesztek, vizsgálatok  

 sajátos jellegű, de itt említendő az intézmény nevelő-oktató munkájának értékelése, 

mely magában foglalja az ellenőrzés, önellenőrzés tapasztalatait is  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  
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A pedagógia munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult az intézmény 

vezetője, valamint az intézményvezető helyettesek.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonjuk a szakmai munkaközösségeket. A szakmai 

közösségek a pedagógiai munkát csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenőrizni.  

A pedagógiai munka belső, valamely témájú területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok 

amennyiben intézményi folyamatot érintenek, úgy a nevelőtestület erről tájékoztatást kap.  

 2.5.2.Önértékelés, intézményi önértékelési csoport  

Az intézményben folyó önértékelési feladatokat (pedagógus, vezetői és intézményi önértékelés) 

az Intézményi Önértékelési Csoport (IÖCS) tervezi meg, és gondoskodik annak 

végrehajtásáról. Az éves önértékelési terv elkészítésénél mérvadóak az aktuális jogszabályok, 

a pedagógusminősítés, valamint a tanfelügyeleti ellenőrzés ütemezése.  

Az intézmény fontosnak tartja közvetlen partnereinek véleményét, így négyévente 

személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérést végezhet a nevelőtestület, a szülők és a 

felsős és gimnáziumi tagozat diákjainak. A felmérés történhet mintavételi eljárás keretében is.   
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3  Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

3.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló –  

alapdokumentumok határozzák meg:  

 A szakmai alapdokumentum  

 A szervezeti és működési szabályzat  

 A pedagógiai program  

 A házirend  

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:  

 A tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal),  

 Egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje…).  

3.1.1 A szakmai alapdokumentum  

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. (függelékben található)  

3.1.2  A pedagógiai program  

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai Programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

oktatás célját, továbbá a köznevelési törvényben meghatározottakat.  

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket.  
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 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét.  

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá 

– jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 

értékelésének, minősítésének formáját.  

 A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat.  

 A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait.  

 A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét.  

 A tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét.  

 A középszintű érettségi témaköreit.  

 A tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az  

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.  

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető jóváhagyásával 

válik érvényessé. Azon rendelkezések érvényességéhez, amelyek a fenntartóra, a működtetőre 

többletköltséget hárít, átszervezést igényel, a fenntartó, a működtető egyetértése szükséges. Az 

iskola pedagógiai programja megtekinthető a könyvtárban, továbbá olvasható az intézmény 

honlapján.  

Az iskola vezetői munkaidőben, telefonon amennyiben nincs órájuk, valamint fogadóóráikon 

adnak tájékoztatást a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

3.1.3 Az éves munkaterv  

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok és az 

intézmény pedagógiai programját alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok 
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megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési 

tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.  

3.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az ide vonatkozó jogszabályok alapján készítettük el.  

3.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata  

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladata a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő 

eljuttatása.  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás vagy 

annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai tankönyvellátás 

feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a Könyvtárellátó.  

Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni kívánó 

tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése során a 

könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, 

megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési 

felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek beszerzési árát 

figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

Az intézményvezető minden tanévben elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának rendjét, 

amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős).  

3.2.2 A tankönyvfelelős megbízása  

Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy 

tankönyvellátási szerződést köt a könyvtárellátóval. Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos 

feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. Az igazgató minden tanévben elkészíti a 

következő tanév tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben 
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közreműködő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel 

kapcsolatos feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek a vele 

kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét.  

3.2.3 Az ingyenes tankönyvekkel kapcsolatos eljárásrend  

Ingyenes tankönyv kiadásának rendje:  

A tankönyveket a könyvtárból kölcsönzik ki a tanulók, amelyek beleltározásra kerülnek, kivéve 

a munkafüzeteket és a munkatankönyveket.  

 Az iskola által, az iskolai könyvtár állományából biztosított ingyenes tankönyvet, egyéb 

segédletet a tanuló köteles használható állapotban megőrizni és a tanév végén, érettségi 

után, osztályozó vizsga esetén a sikeres vizsgát követően a könyvtárnak 

visszaszolgáltatni. A tankönyv visszaadásakor a ceruzás bejegyzéseket a tanulónak ki 

kell radírozni. 

Az ingyenes tankönyv visszaszolgáltatásának rendje  

Az ingyenes tankönyvet a tanuló az iskolai könyvtárosnak az előre megjelölt napokon, de 

legkésőbb a tanév utolsó tanítási napján tiszta, rendezett, kiradírozott, csomagolásmentes 

formában adja le.  

Azoknak a tanulóknak, akik rajtuk kívül álló okok miatt nem tudták leadni tankönyveiket, 

pótnapot biztosítunk még a bizonyítványosztás előtt. A tankönyvek végső leadási határideje: 

június  

25.  

Ha több évre szól a tankönyv, a fenti kötelezettség alól mentesül a tanuló addig, amíg az 

szükséges.  

Érettségi, javító- vagy osztályvizsga esetén a tartós tankönyveket a sikeres vizsga napján kell 

leadni.  

Évismétlés esetén újabb tankönyvre a tanuló nem jogosult, csak abban az esetben, ha 

tankönyvváltás következik be.  

Amennyiben a diák a tankönyvek leadási határidejét nem tartja be, a könyvtáros értesíti az 

igazgatót, aki írásban szólítja fel a szülőt a mulasztás pótlására.  
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A köznevelési törvény rendelkezése alapján a tanulók számára a tankönyvek térítésmentesen 

állnak rendelkezésre. Ezzel párhuzamosan az iskola köteles tartós tankönyvet rendelni, amit az 

iskola könyvtári állományába venni.  

3.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

rendje  

3.3.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok       

kezelési rendje  

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A 

rendszerben az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az 

elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítását,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentéseket,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentéseket,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói listát.  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskolatitkári gépen egy külön e célra 

létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az intézményvezető által 

felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá.  
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3.3.2 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési 

rendje  

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

túlórák, helyettesítések stb.. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának alá 

kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárba kell helyezni.  

Az egyéb elektronikus úton nyomtatványokat igazgatói elrendelés esetében kell kinyomtatni, 

az intézményvezető aláírása és pecsételés után iktatni kell.  

Intézményünk a digitális napló használatának szabályait az 1. számú mellékletben rögzítette.  

3.4 Különös közzétételi lista   

A nevelés-oktatási intézmények – tevékenységükhöz kapcsolódóan meghatározott adatokat 

(közzétételi lista) közzéteszi.  

Közzététel a meghatározott adatoknak internetes honlapon, digitális formában történő bárki 

számára, személyazonosítás nélkül, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is 

kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátviteli 

szempontjából is díjmentesen történő hozzáférhetővé tétele, mely a következőket tartalmazza.  

1. A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv 

tantárgyfelosztásához.  

2. A nevelő-oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és 

szakképzettsége.  

3. Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve.  

4. Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói.  

5. Általános iskolákban a volt tanítványok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért 

eredményei, évenként feltüntetve, középiskolai, szakiskolai továbbtanulási mutatók.  

6. Középiskolában az érettségi vizsgák átlageredményei, évenként feltüntetve.  

7. Szakképzésben részt vevő iskolákban a pályakövetés eredményei.  

8. Szakkörök igénybevételének lehetősége, mindennapos testedzés lehetősége.  

9. Hétvégi házi feladat szabályai, iskolai dolgozatok szabályai.  
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4 Az intézmény munkarendje  

A tanév rendjét az ágazati miniszter szabályozza, intézményünkben a tanév helyi rendje egyezik 

ezzel. A tanítás nélküli munkanapok felhasználásáról a tantestület dönt évente, kikérve a DÖK 

véleményét.  

Az iskoláskorúak beíratása a Klebelsberg Központ utasítása alapján történik.  

4.1 Az iskola munkarendje  

 Az iskola reggel 7 órától 17 óráig fogadja a tanulókat.  

 Egyéb foglalkozások 16.00 óráig tartanak, ügyelet 18 óráig van az iskolában.  

 A tanulók a tantermekbe 7.30-tól mehetnek be, de legkésőbb 7.45-ig minden diák 

köteles elfoglalni a helyét ott, ahol az első órája lesz. 7.55-től a büfét sem látogathatják 

a következő szünetig.  

 A becsengetésre a tanulók a helyükre mennek, a szükséges felszerelést előkészítik. A 

rendre a hetesek felügyelnek.  

 A tanítás 8.00 órakor kezdődik, véleményező fórumok jóváhagyásával 7.15-től 

szervezhető tanóra.  

 Az a diák, aki a csengetés után ér be a tanterembe, későnek számít. Amennyiben a 

becsengetés után 5 percen belül nem jelenik meg a szaktanár, a hetesnek jelentenie kell 

a tényt a helyettesi irodában.   

 A tanítási órák 45 percesek.  

 A tanóra minden mozzanata a tanár kívánalmai szerint folyik.  

 A tanóra történéseit a tanulók az osztályfőnökükkel megbeszélhetik.  

 Az óraközi szünetek: 1. szünet 15 perces, a többi 10 perces, 4.óra után 20 perces, a 7.óra 

után 5 perces.  

 Egyéb foglalkozások az utolsó tanítási óra után, órarendtől függően szerveződnek. 

Tanítási időben a tanulók az iskolát csak tanári engedéllyel vagy írásos szülői kérésre 

hagyhatják el. A távozáshoz kilépőt az igazgatói titkárságon kell kérni. Megbetegedett 

tanuló csak felnőtt kísérettel (elsősorban szülővel) hagyhatja el az intézményt.  

 Kivételes esetekben az órarendtől eltérően alakulhat a tanítási nap, de csak akkor, ha 

erről a szülők előzetesen írásban értesültek. Ez vonatkozik az egyéb délutáni 

elfoglaltságokra is.  
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 Tanítás után a tanulóknak el kell hagyniuk az intézményt, hacsak nincs iskolai 

elfoglaltságuk.  

 Az utolsó tanóra vagy egyéb foglalkozás után a tanulók csak akkor hagyhatják el a 

termet, ha a szemetet kiszedték a padból, és a székeket felrakták. Az utolsó tanítási óra 

után csak azok a tanulók maradhatnak az iskolában, akiknek délutáni elfoglaltságuk van.  

 Tanuló az intézményben csak pedagógus felügyelete mellett tartózkodhat.  

 Az egyéb programok (pl. osztálybuli, iskolai rendezvény) rendjéért a foglalkozás 

vezetője, a program szervezője felel.  

 Az egyéb, szervezett tanulással egybekötött foglalkozáson résztvevő tanulók a nevelő 

vezetésével, az alsós és felsős menzás diákok felnőtt felügyeletével az órarendi beosztás 

szerint fogyaszthatják el ebédjüket.  

A szünetek rendje  

 Reggel 7.00-tól a folyosók, udvar és tantermek rendjére az ügyeletes nevelő vigyáz,  

 diákügyeletesek segítségével.  

 A diákügyeletesek kiválasztásának szempontjai: önként jelentkezés, of. javaslat, DÖK 

javaslat, igazgatói megbízás.  

 Az udvaron történő tartózkodás a kijelölt területeken történik.  

 Tanítási szünetekben, tanítás nélküli munkanapokon iskolai ügyeletet szervezünk. 

Írásban szülői nyilatkozattal 10 tanuló jelentkezése esetén szervezünk ügyeletet. 

Elégtelen jelentkező esetén tájékoztatjuk a szülőket.  

4.2 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetője, helyettesei és vezető ügyeletesek közül egyiküknek az intézményben 

kell tartózkodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett 

iskolai rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy a helyettesei 

illetve a vezető ügyeletesek közül legalább egyikük 7.30 és 16.00 óra között az intézményben 

tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak 

megfelelő időben és időtartamban látják el.  

4.3 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 
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munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.   

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket a 

tanév munkarendjében rögzítettek alapján szervezzük, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 

8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg.  

4.3.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a. a kötelező óraszámban –kötött- ellátott feladatokra,  

b. a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

A kötött óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

a. a tanítási órák megtartása  

b. a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c. osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d. iskolai sportköri foglalkozások,  

e. énekkar, szakkörök vezetése,  

f. differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.),  

g. magántanuló felkészítésének segítése,  

h. egyéb és napközis foglalkozások  

i. gyermekvédelmi feladatok  
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j. közösségi szolgálat szervezése  

k. napközi utáni 16.00-18.00 óráig tartó összevont ügyelet ellátása 

A pedagógusok kötött órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.).  

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv 

és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a 

tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség 

szerint figyelembe veszi.  

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

a. a tanítási órákra való felkészülés,  

b. a tanulók dolgozatainak javítása,  

c. a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

d. a megtartott tanítási órák dokumentálása,   

e. érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása,  

f. kísérletek összeállítása,  

g. dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h. a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i. tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j. felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k. iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

l. az osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot segítő feladatok 

ellátása,  

m. gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n. szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  
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o. részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p. részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q. a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, reggeli és délutáni ügyelet  

r. tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s. iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t. részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

u. tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

v. részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

w. iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x. szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

y. osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása,  

z. eseti helyettesítés  

Az intézményben, illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni, benntartózkodás rendje:  

 a kötelező óraszámban meghatározott tevékenységek mindegyike  

 a munkaidő többi részében meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w 

pontokban leírtak.  

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt.  
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4.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

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

igazgatóhelyettes, vezető ügyeletes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok, kérések figyelembe vételére.  

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, tanórai ügyeleti beosztása előtt a 

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

megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, vagy a titkárságon bejelenteni, hogy a helyettesítéséről 

intézkedhessen az iskola. A hiányzó pedagógus köteles a tanítandó anyagot eljuttatni, hogy 

akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 1. munkanapon 

le kell adni a titkárságon.  

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, későbbi pótlásának 

megjelölésével.  

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint 

– szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a 

tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve 

a tanmenet szerint haladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni.  

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja 

az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal 

értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  
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Fő feladata a szakszerű óratartás, havonta legalább egy érdemjeggyel a szaktárgyi munkát 

értékelni, a tanuló magatartását és szorgalmát havonta értékelni, a naplóban a hiányzásokat 

havonta kimutatni, az iskolavezetéstől érkező információkat a tanulóknak mielőbb átadni, az 

iskolai rendezvényeken szervezést, felkészítést, értékelést vállalni, a tagozatát érintő 

rendezvényeken részt venni, bejelenti a lakcímét, az adatokban történő változásokat, 

szabadsága idején tartózkodási helyét.  

A nevelő feladatai ellátását a munkaköri leírás szerint végzi. A munkája során birtokába kerülő 

adatokat a tanulókról és családjukról, az iskolai dokumentumokba beírtakat (e- napló, 

bizalmasan kezeli. Tilos az iskolából elvinni az intézmény bármely dokumentumát, munka- 

eszközét.  

A pedagógusnak nem kötelessége semmilyen pénzt gyűjteni.  

A pedagógus megnyilvánulásaiban is segítse az iskola nevelési célkitűzéseinek megvalósulását.  

4.4.1 A pedagógusok nevelő-oktató munkával összefüggő teendőkre való 

kijelölésének, megbízásának elvei  

Általános alapelvek  

A megbízott vagy választott személynél figyelembe vesszük a felkészültséget, érdeklődést, 

gyakorlatot, végzettséget, a tantestületi elismertséget.  

(érvényesülhet: közösségi érdek, önkéntesség, egyenletes terhelés elve is)  

A megbízatás, illetve választás meghatározott időben kötött, többször ismételhető.  

Konkrét útmutató a megbízatáshoz  

Igazgatóhelyettes  

 legalább 5 éves szakmai gyakorlat,  

 megfelelő oktatáspolitikai látókör, tolerancia  

 tervezési, szervezési, döntési, ellenőrzési,  

 értékelési hajlam, képesség a sokirányú együttműködésre és koordinálásra,  

 határozottság, jó fellépés, objektivitás  

 mozgósító erő és együttműködési készség,  

 írásbeli, szóbeli kommunikáció, számítógépen való munkavégzés  

 tanügyigazgatási feladatokban való jártasság, azok ellátása, jogalkalmazás  
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Munkaközösség- vezető:  

 kiváló szakmai felkészültség, legalább 3 éves gyakorlat  

 kezdeményező erő, kreativitás, elismertség,  

 együttműködési készség, elismertség a tantestületben,  

 érzelmi stabilitás, türelem, empátia, határozottság emberismeret, konfliktuskezelő 

képesség  

4.4.2 A munkaidő-nyilvántartásra vonatkozó szabályok  

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató 

munkával összefüggő további feladatokból áll.  

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

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

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt.  

Munkaidő - elrendelés  

A pedagógusok heti 32 óra munka munkaidő elrendelése az adott tanévre vonatkozóan írásban 

történik, figyelembe véve a részmunkaidőben foglalkoztatottak munka idejét. A pedagógus 

által aláírt példány lefűzésre kerül.  

A munkaidő-nyilvántartás tartalma  

A nevelési-oktatási intézményben vezetett munkaidő-nyilvántartás tartalmazza:  

 az ellátott tanórák számát  

 a tanórán kívüli foglalkozás számát  

 az egyéni foglalkozások számát  

 egyéb tevékenységek  

A munkaidő nyilvántartás vezetésének szabályai  
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A munkaidő nyilvántartás alapja az e-naplóban bejegyzett adatok, melynek valóságtartalmáért 

az érintett pedagógus felel. Az intézmény belső levelezésén keresztül kapnak tájékoztatást a 

kollégák a havi munkaidő mértékéről. Ennek ismeretében köteles a pedagógus bejegyezni 

neveléssel – oktatással kapcsolatos tevékenységeit, az adott hónapot követő nyolcadikáig az 

enaplóba. A tanítással lekötött munkaidő bejegyzésének alapja a tantárgyfelosztás, órarend, az 

elrendelt többlettanítás, a helyettesítés. A tanórán kívüli foglalkozással töltött munkaidő 

bejegyzésének alapja a tantárgyfelosztás, órarend, foglalkozási tervek. A havi munkaidő 

nyilvántartás kinyomtatásra, lefűzésre kerül az intézményvezető aláírása után.  

A nyilvántartás vezetésével kapcsolatos felelősség 

Az intézményvezető feladata:  

 A nyilvántartás vezetésének szervezési feladatai  

 Meghatározza az adat és információ áramlás rendjét.  

 A nyilvántartás vezetésének szükségességéről, valamint az információ szolgáltatási 

kötelezettségről nevelőtestületi értekezlete, illetve a helyben szokásos módon 

tájékoztatja a pedagógust  

A nyilvántartás vezetéséért minden pedagógus felelős.  

A nyilvántartás ellenőrzését, egyeztetését, a munkaidő elrendelést az alsós és felsős 

igazgatóhelyettes végzi.  

Az elmúlt tanév nyilvántartásait az irattárban őrizzük.  

A nyilvántartás vezetésével kapcsolatos bármely kétely, probléma esetén az érintett pedagógus 

a nyilvántartás kezelővel egyeztet.  

A nyilvántartást végző igazgatóhelyettesek feladata:  

 A nyilvántartások havonta történő, egyeztető jellegű ellenőrzése a rendelkezésre álló 

nyilvántartások adatok, és információk alapján,  

 A teljesítésével kapcsolatos összesítés ellenőrzése, és az ellenőrzés megtörténtének 

igazolása.  

 Amennyiben az egyeztető az ellenőrzése során eltérést tapasztal, a pedagógus 

bevonásával a nyilvántartásban kétséges adat helyességéről meggyőződik és a 
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munkaidő nyilvántartást, vagy az egyeztetés alapjául szolgáló dokumentumot javítja, 

illetőleg annak szükségességét jelzi.  

4.5 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

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

intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő 

megváltoztatása az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik.  

Heti munkaidő: 40 óra, munkaköri leírás alapján végzik munkájukat.  

4.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama  

Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgyfelosztással 

összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 

tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 

után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők.  

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

kezdődik.  

A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák 

megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező 

orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják.  

Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok és a diákügyeletesek 

felügyelik. Dupla órák szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de előzetes vezetői tájékoztatás 

mellet.  
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4.7 Az osztályozó vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények  

A félévi (továbbtanuláshoz) és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak  

osztályozó vizsgát kell tennie, ha:  

a. az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól,  

b. az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének 

egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget,  

c. ha a tanuló előrehozott érettségi vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 

d. egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 

osztályozó vizsga letételének lehetőségét,  

e. ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét,  

f. átvételnél az iskola igazgatója előírja,  

g. a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát.  

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható 

tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 

kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal a tagozati igazgatóhelyettesnél a vizsgára 

jelentkezni. Az igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, 

meghatározza a vizsga idejét és helyét.  

Az a tanuló, aki előrehozott érettségi vizsgára jelentkezik, előzetes írásbeli kérelmére két nap 

igazolt távollétet kaphat az előrehozott érettségi vizsgára való felkészülés érdekében. A kérelem 

benyújtását követő távolléte igazolt hiányzásnak minősül.  

4.8 Az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben reggel 7.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legalább 17.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – 

zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az 

igazgató ad engedélyt.  
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A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók 

vagyonbiztonsági okok miatt- csak előre egyeztetett időpontban és elfoglaltságuk idejére 

tartózkodhatnak az iskolában. Az intézményben portaszolgálat működik.  

Az iskola által szervezett rendezvény ideje alatt mindig egyedi szabályozás érvényes.  

4.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

címerével kell ellátni. Az épületnél ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját.  

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős:  

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,  

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért,  

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit 

stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A 

foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus 

felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára, a 

szaktantermek, könyvtár, tornaterem stb. használatának rendjének megfelelően, melynek 

betartása minden tanulóra és pedagógusra kötelező érvényű. 

Az iskola épületében, valamint az iskola területéhez tartozó helyiségek, létesítmények 

használatának rendjét a házirend tartalmazza. 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – 

a technikai dolgozók feladata.  

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

való egyeztetés után – szabadon használhatja. A használat idején bármilyen szándékos 
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károkozás javítását teljes egészében meg kell térítenie az azt elkövetőknek. Az 

intézményvezető, a diákönkormányzat által szervezett programokat elhalaszthatja, ha úgy ítéli 

meg, hogy az esemény nem megfelelően szervezett, felügyelt.  

Az intézményben, az iskola udvarán, valamint a főbejárat előtt 10 méteren belül a dohányzás 

a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók számára tilos. Az a tanuló, aki az 

iskola területén dohányzik súlyos vétséget követ el, a házirendben leírt figyelmeztetésben 

részesül.  

4.10 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

4.10.1 Általános elvek  

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 

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

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. A 

dokumentációk iktatásra kerülnek.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, technika, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az  

e-naplóban is dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen 

nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a 

tanulók csakis tanári felügyelet mellett használhatják.  

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

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

(pl. osztálykirándulás, munkavégzés stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 

köteles elvégezni és adminisztrálni.  

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

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

nyilvántartását az igazgató által megbízott iskolatitkár végzi.  
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A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót kell tartani. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják.  

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak 

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 

használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási 

órákon korlátozás nélkül használhatók.  

4.10.2 Tanulóbalesettel kapcsolatos feladatok  

Az intézményvezető feladatai  

Meghatározza a tanulóbaleseteket nyilvántartó személyt (iskolatitkár).  

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatoknál intézkedik: a három napon túl gyógyuló 

sérülést okozó tanuló balesetek haladéktalan kivizsgálása, balesetekről jegyzőkönyv felvétele, 

majd a kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig a jegyzőkönyv 

elküldése a fenntartónak és az Oktatási Hivatalnak, a tanuló szülőjének – egy példány 

megőrzése. Ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor 

e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet.  

Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:  

Súlyos baleset esetén azonnali jelentés kötelező a fenntartó felé. Gondoskodik a baleset 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személy bevonásával történő 

kivizsgálásáról.  

Orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette (súlyos az a 

gyermekbaleset, amely a sérült halálát) halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől 

számított 90 napon belül a sérülést:  

 valamely érzékszerv, érzékelő képesség elvesztését. illetve jelentős mértékű 

károsodását  

 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészség károsodást  

 súlyos csonkolás (hüvelykujj vagy kéz, láb, két vagy több ujja, továbbá ennél súlyosabb 

esetek)  
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 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő torzulást, bénulást ill. elmezavart okozott.  

A tanulóbalesetek megelőzése esetén ellátandó feladatok:  

Az intézmény vezetője folyamatosan ellenőrzi az intézmény területén, hogy a tanulóknál 

veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb 

szerelési tevékenység idejéig csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet: az 

intézményben a tanulók a, valamint jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek 

minősített gépeket, eszközöket, 220 V-os gépeket ne használják. A számítógép csak pedagógus 

felügyelete mellett használható, tanulók fénymásolót nem használnak.  

A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében az 

iskolaorvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése az intézményvezető 

feladata. A védő-óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető 

jelzéseket, figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát 

legalább évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  

A pedagógus megelőző feladata:  

Haladéktalanul jelezze az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melyeknek ellenőrzésére 

az intézményvezető a felelős, valamint gondoskodjon a gyermekek folyamatos biztonságáról. 

Tanulók semmilyen 220V-os géppel nem dolgozhatnak. A számítógépek kivételt képeznek. A 

gépek árammal való ellátása/táplálása – majd munka utáni áramtalanítása – az órát tartó 

pedagógus feladata.  

A tanulóbalesetek esetén ellátandó pedagógus faladatok:  

 Az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése.  

 Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezető utasítására.  

 Közreműködik a 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásában.  

 E balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel.  

 Jegyzőkönyvet készít a kivizsgálás elhúzódása miatt, ha az adatszolgáltatás határideje 

nem tartható  

Súlyos balesetekkel kapcsolatban a pedagógus feladatai:  
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 A balesetet jelenti az intézményvezetőnek ill. az ő távollétében a helyettesítési rendnek 

megfelelően gondoskodik a baleset jelentéséről.  

 Közreműködik a baleset kivizsgálásában.  

 Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre.  

 Az intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja.  

4.11 A mindennapos testnevelés szervezése  

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből heti 

három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát 

diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk:  

 A diáksportkörben sportoló tanulók számára heti 2 órás kötelező sportköri 

foglalkozáson való részvétellel  

 A tanulók által a délutáni időszakban – napközis és tanulószobás tanulók számára - 

szervezett egyéb foglalkozáson biztosított heti 2 óra sportfoglalkozáson történő 

részvétellel,  

 Versenyszerű sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal rendelkező vagy 

amatőr sportolói sportszerződés alapján sportoló tanuló kérelme alapján, a tanévre 

érvényes versenyengedélye és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a 

sportszervezet keretei között szervezett edzéssel valósul meg. Ennek ellenőrzése 

félévente az edzők által aláírt, lepecsételt, hitelesített edzésnaplók bemutatásával 

történik.  

 A kötelező testnevelési órákon vagy órákon felül szervezett heti 2 órás 

gyógytestnevelési foglalkozáson történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az 

iskolaegészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is 

részt vehetnek.  

 Intézményünk szerződés alapján az alábbi diákszakosztály működését támogatja az 

alábbiak szerint:  

o kézilabda utánpótlás- szakosztály 

o kosárlabda utánpótlás- szakosztály 

o úszás szakosztály  
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 Szakosztályok minimálisan heti 1-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési 

lehetőséget diákjaink számára. A foglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a 

kötelező órák keretéből oldjuk meg. Teljes körű balesetvédelemi előírások betartása 

mellett a foglalkozások külső helyszínen is történhetnek, biztosítva a pedagógus/ 

pedagógiai asszisztens kíséretét. Támogatjuk a szakosztályok számára a különböző 

szintű sportversenyeken, a diákolimpián való részvételt.  

 Egyéb, az iskola helyiségét használó egyesületekben való sportolási lehetőséggel.  

A sportköri foglalkozást választó diákok számára a heti két órás foglalkozás kötelező.  

Biztosítjuk diákjaink számára a könnyített és gyógytestnevelési foglalkozásokat, az utóbbi 

feladatot a Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Érdi Tagintézmény gyógytestnevelője végzi 

intézményünkben.  

4.12 Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás 

formái és rendje  

Az iskola a saját szervezeti keretén belül láthatja el a sportköri feladatokat.  

A kapcsolattartás formái:  

 szóbeli tájékoztatás adása  

 írásbeli beszámoló adása  

 dokumentum átadás  

 értekezleten, gyűlésen való részvétel  

 intézményi belső szakmai ellenőrzés  

 egyéb, az intézmény által meghatározott speciális  

 információszolgáltatás kérése  

A kapcsolattartás rendjét elsősorban az határozza meg, hogy a sportkör az intézményben 

működő egyéb foglalkozások egyik szervezeti formájaként működik.  

A sportkör vezetője a mozgáskultúra munkaközösség vezetője, aki irányításával javaslatot tesz 

működésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskörben, valamint a sportköri feladatok 

ellátásához szükséges eszközök, feltételek megteremtésére, javítására.  

A sportkörnek együtt kell működnie abban, hogy  
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 a mindennapos testedzés biztosítva legyen  

 megfelelően kerüljenek biztosításra a foglalkozásra szánt időkeretek  

A kapcsolattartás fontos elemei:  

 kapcsolattartó a mozgáskultúra munkaközösség-vezető  

 e-naplóben történő adminisztráció  

 évente legalább egyszer a sportkör tájékoztatást ad az  

 általa elért szakmai sikerekről  

4.13 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az e-naplóban rögzítjük, 

amennyiben a foglalkozás a tantárgyfelosztásban szerepel. A 32 óra terhére szervezett tanórán 

kívüli foglalkozások beírása az e-naplóba a foglalkozást tartó pedagógus feladata.  

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével 

az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. A foglalkozások időpontját és a 

látogatottságát az e-naplóban kell vezetni. Lehetőség szerint heti 2 órában.  

 A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, 

megszervezését és működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben 

hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök 

szakmai irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok 

vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével.  

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv 

tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az 

ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak 

megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 

célozza. A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos 

versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek 

és az igazgatóhelyettesek felelősek.  
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 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás lehetőség szerint heti két órában. A korrepetálást 

az igazgató által megbízott pedagógus tartja.  

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által megbízott 

tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de az iskolai, 

kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja.  

 A színjátszókör az iskola tanulói körében jelentkező széleskörű igényeket elégit ki 

működésével, lehetőség szerint heti két órában. Feladata tehetséges diákjaink számára 

kibontakozási lehetőség biztosítása, produkciók készítése az iskola és a város különféle 

kulturális rendezvényeire.  

 A délutáni szervezett formában történő tevékenységi formákat felölelő napközis 

foglalkozásokra a tanulók szüleik jelentkezésével kerülhetnek be, szülői írásbeli 

nyilatkozattal. Intézményünk alsó tagozatos tanulói számára így biztosítja az egész 

napos iskola lehetőségét. Tevékenységek: tanulás, technikai, kulturális, játéktanulás, 

sport tevékenység (a mindennapi testnevelés részeként). Szervezésük a tanítási órák 

befejezésétől délután négy óráig tart, 14.00 -15.00 –ig a védett tanulási időben a 

gyermekeket nem áll módunkban elengedni, a házi feladat és gyakorlás elkészítésének 

érdekében. Ezt követően 15.10 –től mehetnek el a diákok. A délutáni foglalkozások után 

16.00-kor csoportban kísérjük ki a gyerekeket a főbejárat elé. 

 A tanulási idő megkezdéséig egyéni kérelmek alapján lehet elmenni. A távozási 

időpontokról - 14.00 előtt, 15.10 és 16.00 – írásban az osztályfőnöknél az első szülői 

értekezleten kell nyilatkozni. A kért időpontra a tanulók az aulában várakoznak. 

 Összevont ügyeletet pedagógus felügyeletével 17. óráig szervezünk. Tevékenységüket 

a csoportokra készített foglalkozási tervek alapján szervezzük.  Napközi kezdete az 

utolsó tanítási órát követő időpont . Ebéd és uzsonna a meghatározott sorrendben és 

időben szervezett formában történik.  

A csoportok vezetőit az igazgató bízza meg.  

Amennyiben a tanév közben változás áll be a család helyzetében, a szülők soron kívül kérhetik 

a tanuló elhelyezését. A csoportok kialakítása: a létszám figyelembevételével homogén 

csoportok kialakítására törekszünk.  

Az ebédelés rendje:  
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 Az ebédelés a kiírt beosztás szerint történik, annak pontos betartása a csoportokban 

kötelező.  

 Az ebédlőbe az ügyeletes tanár engedélyével mehetnek be a csoportok. Az ebédelés 

kulturált módon történjen. A tisztaságra, rendre fokozottan kell figyelni, az elvonulás, 

öltözködés fegyelmezetten kell, hogy történjen.  

 Felső és gimnáziumi tanulók is pedagógus felügyelete mellett ebédel, a rájuk vonatkozó 

beosztás szerint. Rájuk is vonatkoznak a csoportokra vonatkozó szabályok. Kabátot, 

táskát az ebédlőbe bevinni tilos!  

Felső tagozatos diákok tanulószobai ellátást igényelhetnek, mely a tanóráik végétől 3 óráig tart.  

A tanulás és uzsonna után 4 óráig tanári felügyeletet biztosítunk. foglalkozás  

 Mozi és színházlátogatás keretében a tanulók lehetőség szerint olyan filmeket, 

előadásokat tekinthetnek meg, amelyek a tanulók kulturális, történelmi vagy művészeti 

ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy szakórákon, vagy az osztályfőnöki órán 

közösen megbeszélve tanulságokkal szolgáljanak a tanulók számára. Felelőse a 

szaktanár. vagy osztályfőnök.  

 Szervezett külföldi utazások révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen 

tapasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól. Külföldi utazások az igazgató 

engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők.  

 A tanulmányi kirándulás és erdei iskola az iskolai élet, a közösségek kialakításának és 

fejlődésének szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a 

kirándulások igényes és egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása 

érdekében. A tanulmányi kirándulások és erdei iskolák szervezésének és 

lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell szabályozni.  

 Pályázatok segítségével - vagy a nélkül – szervezett külföldi tanulmányutak, nyári 

táborok, tanulmányi kirándulások igényes szervezése, lehetőséget adva ezzel, minél 

több tanuló számára az ilyen jellegű lehetőségek elérésére.  

 A különböző manuális tevékenységeket felsorakoztató csoportok legfőbb célja a 

tanulók sikerélményhez jutása, az elkészített munkadarab öröme. Az igazgató 

egyeztetése után lehet meghirdetni, lehetőség szerint heti két órában. A foglalkozások 

időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni.  
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 Szakkörök meghirdetése a tanulók érdeklődésének és igényeinek figyelembevételével 

igazgatói egyeztetés után. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell 

vezetni. Az adott tanév szakköreinek listáját az iskola honlapján tesszük közzé.  

 Külső partner szervezésében csak az intézményvezető engedélyével szervezhető 

tanórán kívüli foglalkozás. Az igazgató ilyen esetben kijelöli a program összekötő 

pedagógusát.  

Intézményünkben fontos, hogy a sajátos nevelési igényű, illetve tanulási beilleszkedési és 

magatartási zavarral küszködő tanulóink számára megteremtsük a fejlesztés feltételeit.  

Az SNI-s tanulók szakemberszükséglete az ellátandó gyermekek szakértői véleménye alapján 

jelentkezik igényként. Szakmai alapdokumentumunk alapján intézményünk az abban 

integrálható SNI-s tanulók fogadására jogosult. Gyógypedagógusunk mellett szükség szerint 

megbízással foglalkoztatunk logopédust, tiflopedagógust. Továbbá iskolapszichológusunk is 

részt vesz a tanulók megsegítésében. Kisebb csoportokban történik fejlesztésük, tanórák után, 

illetve tantárgyi felmentéssel bíró tanulók esetében ezeken a tanórákon.  

Tantárgyi felzárkóztatásukat az iskola pedagógusai, alsó tagozaton az osztályfőnökök látják el 

a törvényben meghatározott időkeret terhére.   

Az SNI-s tanulók mellett BTMN-s tanulóink fejlesztését kisebb csoportban az intézmény 

igazgatójának határozatában foglaltak szerint a szülő egyetértő nyilatkozatával végzik a 

fejlesztő pedagógusok. Szakvélemények alapján minden tanulóval egyéni fejlesztési terv 

szerint foglalkoznak a szakemberek. A csoportok kialakításánál szempont a fejlesztendő terület, 

az életkor.  

Szakértői véleményekben foglaltak alapján az SNI-s és BTMN-s tanuló kedvezményekre való 

jogosultságát az intézményvezető határozat formájában biztosítja, melynek betartása – 

óratartásnál, értékelésnél, számonkérésnél – kötelező érvényű minden pedagógus számára.   

A fejlesztő pedagógusok, gyógypedagógusok a tanulókról, az általuk tartott fejlesztéseken való 

fejlődésről, az ott nyújtott teljesítményről, további fejlesztésről lehetőleg félévente, de év végén 

írásban visszacsatolnak a szülőknek. Fő szempont a pozitív megerősítés.  
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4.14 Iskolai ünnepélyek, megemlékezések, hagyományok  

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

megőrzése, ápolása az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Ezzel kapcsolatos 

feladatok időpontjait, a felelősöket a nevelőestület az éves munkatervben határozza meg.  

4.14.1 Hagyományos kulturális és ünnepi rendezvények  

 Intézményünk igazodva a nemzeti ünnepek országos megemlékezéseihez szervezi meg 

megemlékezéseit. Legjelentősebb történelmi eseményekről – október 23. és március 15. 

– műsorral emlékezünk meg. A megbízott pedagógus készíti el a műsort az általa 

kiválasztott diákszereplőkkel. Az ünnepség forgatókönyve a mérvadó.  

 Iskolarádión keresztül emlékezünk az aradi vértanúk mártírhalálának évfordulójára. 

Tanítási órák keretében emlékezünk meg a kommunizmus áldozatairól, a trianoni 

békeszerződés évfordulójáról, illetve a Holocaustról. Kiállítások megrendezésével 

bővíthetjük tanulóink ismereteit ezen évfordulókkal összefüggésben.  

 Iskolaközösségünk megemlékezik az iskola alapításának kerek évfordulóira, valamint 

iskolánk névadójára a Gárdonyi rendezvényeken.  

 A végzős diákok szalagavató műsora színfoltja az iskolai életnek.  

 Ünnepélyes keretek között tartjuk a tanévnyitót, tanévzárót és a ballagást.  

Az iskolában megrendezett ünnepekről előzetesen tájékoztatjuk a tanulókat és szüleiket, az 

ünnepséget a nemzeti ünnepet megelőző munkanapon szervezzük.  

A rendezvényeken mindenkor az iskola szellemében elvárható öltözködés és viselkedés 

kötelező.  

Az iskolai ünnepségeken az intézmény valamennyi dolgozójának és tanulójának az alkalomhoz 

illő ruházatban kell megjelennie, a házirendben előírtak szerint.  

4.15 Iskolai szintű versenyek és rendezvények  

Az éves munkaterv tartalmazza az adott tanéven megrendezésre kerülő iskolai versenyeinket, 

rendezvényeinket.  

Tanulmányi versenyek, pályázatok, kulturális és sportvetélkedők, gólyaavató, napközis 

délutánok, kicsik karácsonya, DÖK rendezvények, sportnapok, kirándulások, túrák, közhasznú 
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munkák, karácsony, adventi vásár, szülők-nevelők bálja, farsang, környezetvédelmi nap, 

színház és mozi látogatások, gyermeknap, iskolaújság és rádió, külső megjelenésre vonatkozó 

hagyományok.  

4.16 Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok  

Az iskolában portaszolgálat működik. Tanítási idő alatt az intézményben az ott dolgozók, 

tanulók kivételével csak előre egyeztetett időpontra érkező, valamint az igazgató engedélyével 

rendelkező személy tartózkodhat. A hivatalos ügyeket a honlapon és a portán megtekinthető 

időpontban intézhetik a tanulók és szüleik a titkárságon. Az iskola biztonságos működését 

garantáló szabályok megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint 

az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek.  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény 

következő szabályait:  

 tűzvédelmi szabályzat  

 munkavédelmi szabályzat  

 a dohányzással kapcsolatos törvényi előírásokat.  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 

ruházatban, állapotban tartózkodni, illetve megjelenni.  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel 

az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős tevékenységet, egyéb foglalkozást, 

valamint rendezvényt.  

5 Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösségei  

5.1 Az intézmény nevelőtestülete  

A nevelőtestület. a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület 

tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, 

valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.  
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A Nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

1. a pedagógia program,  

2. az SZMSZ,  

3. a házirend elfogadása,   

4. az intézmény éves munkatervének (elkészítése),   

5. nevelő – oktató munkát értékelő beszámolók elfogadása,  

6. a képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,  

7. a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,  

8. alsó tagozat testületére átruházott jogkörben dönt (1-4. évfolyam) magasabb évfolyamra 

jutásáról, a felső tagozat tantestület az (5-8. évfolyam), a gimnáziumi testület (9-12.  

évfolyam) magasabb évfolyamra jutásáról dönt.  

9. tanulók ügyei, a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés,  

10. a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása,  

11. tankönyvellátás rendjének meghatározása,  

12. továbbképzési program jóváhagyása,  

13. a tanuló mulasztásának szorgalmi idő utáni utána a tanév megkezdéséig történő pótlása, 

ha a tanuló mulasztása eléri a jogszabályban meghatározott mértéket, de nincs 

igazolatlan mulasztás,  

14. a pedagógiai program, valamint az SZMSZ. jóváhagyásának megtagadása esetén a 

döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtása,  

15. jogszabályban meghatározott más ügyek.  

Véleményt nyilvánít: az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben 

A tantárgyfelosztás elfogadása előtt, megbízatások elosztásánál, az igazgatóhelyettesek, 

munkaközösség-vezetők megbízása, és visszahívása előtt.  

Az iskola költségvetésében szakmai rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásnak 

megszervezésében, az iskola beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában.  

Javaslattételi jogköre van – az iskola működésével – kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

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

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. A nevelőtestület 
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feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén írásbeli jegyzőkönyvet készít arra vonatkozóan, 

hogy mely témában, milyen időtartamra, kinek, milyen tájékoztatási kötelezettséggel adta 

megbízását.  

A megbízottnak az eljárt ügyben végzett munkájáról írásban kell tájékoztatását a nevelőtestület 

részére elkészíteni a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpont(ok)ban és módon. A 

jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. A nevelőtestület feladatkörébe 

tartozó ügyek átruházásáról is a nevelőtestület dönt nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel.  

Munkacsoportot az igazgató döntése alapján is létre lehet hozni, melyről tájékoztatni kell a 

nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület vagy az igazgató 

bízza meg.  

A döntések előkészítése  

A tantestület döntéseit az igazgató, és az igazgatóhelyettesek készítik elő a javaslatok 

figyelembe vételével. A döntés akkor érvényes, ha a pedagógusok fele jelen van. A jelen lévők 

fele + 1 szavazat adja a döntést. A nevelőtestület döntéseit nevelőtestületi értekezleten – ha 

jogszabály másként nem rendelkezik nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza. Titkos szavazást 

akkor lehet elrendelni, ha azt a jogszabály előírja, vagy állásfoglalást igénylő személyi ügyben 

az érintett kéri. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabály valamely 

kérdésben a nevelőtestület helyett az alkalmazotti közösséget hatalmazza fel.  

Az alkalmazotti értekezletre – ha jogszabály másként nem rendelkezik- a nevelőtestületi 

értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.  

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési 

– oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület részei:  

 alsós (tanítói) nevelőtestület  

 felsős nevelőtestület  

 gimnáziumi nevelőtestület  

 munkaközösségek  

 közalkalmazotti tanács  
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A nevelőtestület nevelő-oktató munkával összefüggő kötelező pedagógiai feladatai:  

Tanítási óra, óraközi ügyelet, tanulók kisérése orvosi vizsgálatra, szülői értekezlet, fogadó óra, 

tájékozódás a családi körülményekről, tanulmányi kirándulás, étkeztetés, gyermekvédelmi 

munka, iskolai rendezvényeken való részvétel, hospitálás, munkaközösség-vezetők ellenőrző 

látogatása, dolgozatok, füzetek javítása, szaktárgyi versenyek szervezése, felkészülés a 

tanórákra, előrelátó tervezés a követelményrendszernek megfelelően.  

A nevelők tetteikkel, beszédstílusukkal mutassanak példát, kötelesek feladatukat (ami az iskolai 

tanórák megtartását, ezenkívül az iskola működéséből adódó nevelési és oktatási feladatokat 

jelenti) pontosan, határidőre az előzetesen meghatározott követelményeknek megfelelően 

ellátni.  

5.1.1 A pedagógusok számára biztosított könyvtári és informatikai eszközök  

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A pedagógusok 

munkájuk támogatására - órák megtartásához - laptopot vehetnek fel az oktatás technikustól. 

Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, egyedi esetben – írásos 

munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is használhatják. Nem 

szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai 

programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  

A munkavállalók az intézménybe az intézményvezető engedélyével hozhatnak be a 

munkavégzéshez nem szükséges eszközöket.  

5.1.2 Munkaviszonyból származó kötelezettség megszegésének 

jogkövetkezményei  

Anyagi kár okozása esetén írásban történő indoklás után a hatályos törvények alapján.  

5.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

Értékelő, feladat meghatározó funkcióval:  

 tanévnyitó, és tanévzáró értekezlet  
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 félévi értekezlet  

 tagozatonkénti osztályozó értekezlet  

 munka értekezletek /szükség szerint/  

Továbbképzési funkcióval:  

 éves munkaterv szerint nevelési értekezlet  

 helyi továbbképzés /évente kétszer munkaterv szerint/  

Egyéb értekezletek:  

 informális operatív funkcióval  

 iskolavezetőségi ülések  

 munkaközösségi megbeszélések (legalább kéthavonta)  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az ott elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy 

(hitelesítő) ír alá.  

A nevelőtestület tagozati tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének elemzését, 

értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását tagozat 

szintű értekezleten végzi. A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban 

meghatározzak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a 

jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A 

szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az 

intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vezeti. Félévkor és tanév végén – az 

iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni.  
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A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést.  

5.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola 

pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a 

pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok 

vezetőtanárának megbízására. A munkaközösségek tagjai – az igazgató megbízására – részt 

vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint a kisérettségi 

lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  

A szakmai munkaközösségek tagjai ötévente, de szükség esetén más időpontban javaslatot 

tesznek a munkaközösség-vezető személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb 

öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az iskolában az alábbi szakmai 

munkaközösségek működnek:  

 alsó tagozatos munkaközösség  

 osztályfőnöki munkaközösség  

 természettudományi munkaközösség  

 társadalomtudományi munkaközösség  

 mozgás munkaközösség  

 idegen nyelvi munkaközösség  

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról.  
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5.3.1 A szakmai munkaközösségek tevékenysége  

 Szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, javítják az intézményben 

folyó nevelő-oktató munka színvonalát, minőségét,  

 Fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat,  

 Végzik tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,  

 Kialakítják az egységes követelményrendszert,   

 Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,  

 Segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez.  

 A szakmai munkaközösségek részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső 

ellenőrzésében.   

 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 úgy, hogy a munkaközösség-

vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az 

intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal 

beszámoltatja.  

 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; a 

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt 

mondanak az egyéb foglalkozások kínálatakor.  

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából.  

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét, valamint  

 a pedagógusok továbbképzését.  

 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a kisérettségi vizsgák 

írásbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.  



 

61  

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására.  

 A munkaközösségek részt vesznek, útmutatót nyújtanak a pedagógusok nevelő-oktató 

munkájában. 

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.  

Feladataik bővülhetnek:  

 A gyermek –és ifjúságvédelmi feladatokkal,   

 Tanulói lemorzsolódást csökkentő tevékenységekkel,  

 A szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok,  

 A sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját 

szolgáló feladatok segítéséhez is.  

 A nevelési-oktatási intézmény szervezi és működési szabályzata a szakmai 

munkaközösség részére további feladatokat állapíthat meg. Iskolai közösség is 

lehetséges: pl. alsós-felsős tantárgyi munkaközösségek, tantárgyközi munkaközösségi 

kapcsolatok.  

Szakmai munkaközösségek együttműködésének és kapcsolattartásának rendje:  

Kapcsolattartá- 

sért felelős  

Kapcsolattartás 

módja  

Kapcsolattartás 

gyakorisága  

Ellenőrzés, 

értékelés  

Dokumentá- 

lás módja   

Munkaközösség-

vezetők  

Szervezett 

megbeszéléseken 

és napi munka-

kapcsolatban  

Napi 

gyakorlatban 

folyamatosan  

Ellenőrzést végző 

igazgatóhelyettes, 

igazgató, 

értékelés szóban 

és írásban  

Feljegyzés, 

jelenléti ív   

  

5.3.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai  

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét.  
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 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját.  

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és 

tapasztalatairól.  

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát.  

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát 

látogat.  

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének.  

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül.  

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 

a nevelőtestület számára.  

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie.  

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető, akkor a munkaközösség-

vezető köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről. s a többségét 

továbbítani. Ugyanakkor jelezheti, ha azzal nem ért egyet.  
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6 Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  

6.1 Az iskolaközösség  

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.  

6.2 A munkavállalói közösség  

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. Az igazgató, a megbízott vezetők és a választott 

képviselők segítségével az alábbi iskolai közösségekkel tart kapcsolatot:  

 szakmai munkaközösségek,  

 szülői munkaközösség,  

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek.  

6.3 A szülői munkaközösség  

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Szervezet.  

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:  

 Saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,  

 A képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői),  

 A szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,  

 Saját pénzeszközeikből felhasználási módjának megállapítása.  

Véleményezési jogkör:  

 SZMSZ elfogadása  

 Házirend elfogadása  

Az szervezet munkáját az iskola tevékenységével az intézményvezető által kijelölt összekötő 

tanár koordinálja. A Szülői Szervezet vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, 



 

64  

véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója 

felelős. 

Az iskolai szülői szervezetet az osztályok szülői közösségei alkotják. Az iskolai szülői 

szervezet döntéshozó testülete az iskolai szülői szervezete, amelybe osztályok szülői 

közösségei két főt delegálnak. Az iskolai szülői szervezet tagjainak megbízatása visszavonásig, 

vagy a szülői jogviszony fennállásáig érvényes.  

A szülői szervezet képviselői választják maguk közül a döntési joggal felruházott vezető 

testület, mely köteles beszámolni az iskolai szülői szervezetnek.  

Azt igazgató rendszeresen tájékoztatja a szülői szervezetet a pedagógiai munka aktualitásairól, 

a szülői értekezletek közötti időben tájékoztatja a szülői szervezet vezetőségét a döntést igénylő 

kérdésekről.  

Az iskola nem csak igényli a szülő szervezet működését, hanem azt hathatósan támogatja is. 

(rendezvények, belső kapcsolatrendszer igény szerinti működtetése, levelezés) A szülői 

képviseletnek nincs joga az iskolát képviselni (ez át nem ruházható jog). A szülői szervezetnek 

joga van az érdemi válaszhoz az őket érintő kérdésekben.  

A szülő szervezet sajátos önkormányzatként működik, mely nem önálló jogi személy.  

A szülőnek joga, hogy kezdeményezze szülői szervezet létrehozását, és közreműködjön annak 

tevékenységében személyesen, vagy képviselői útján - jogszabályokban meghatározottak 

szerint részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában.  

A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról.  

Javaslattevő jogköre van a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos kérdésekben.  

A szülői szervezet feladatai ellátásához az intézményvezető engedélyével használhatja az iskola 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.  

A szülői szervezet elnöke, vagy megbízottja egyeztet az igazgatóval a szülői szervezet 

tevékenységét illetően (helyiségek használata, szervezett programok, tevékenységek).  

A szülői szervezet maga dönt saját anyagi bevételeiről, azok elosztásáról. Közvetlenül nem vesz 

részt a diákjogok gyakorlásában.  
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Érdekképviselet érvényesítése  

A szülői szervezet érdekeit városi, regionális megyei, illetve országos szinten az intézményesült 

szülői szervezetekkel való kapcsolataiban tudja érvényesíteni.  

Közvetlen kapcsolata van a tantestülettel, valamint a diákok közösségével.  

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az érdekelteknek bontatlanul át kell adni.  

A szülői szervezet eljár annak érdekében, hogy a szülők jogainak érvényesítése, illetve 

kötelességei teljesítése teljes körű lehessen.  

A szervezet érdemben részt vesz az iskola értékeinek közvetítésében, az iskoláról kialakult kép, 

társadalmi megítélés formálásában. Az ehhez szükséges információt, segítséget az 

iskolavezetésétől megkapja.  

Kapcsolattartás formái a szülői házzal:  

 Szülői értekezletek (tanévenként 2 és aktuális)  

 Fogadó órák (tanévenként 2 összevont)  

 Családlátogatások (probléma esetén) 

 Nyílt napok (éves munkaterv szerint)  

 Iskoláért végzett munka, sportnapok  

 Negyedéves kiértékelések  

 Szülői Szervezet-honlap  

 Pályaválasztási, végzős és leendő elsősök szülői értekezlete.  

Különleges bánásmódot igénylő tanuló kezelése  

Szülői kötelezettség: köteles arra, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanácsadáson, 

továbbá biztosítsa gyermekének az iskolapszichológusi vizsgálaton és a fejlesztő 

foglalkozásokon való részvételét.  

Közérdekű igényérvényesítés a szülők joga  

A szülő – a közérdekű kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljárásokra  

vonatkozó rendelkezések szerint – eljárást indíthat, vizsgálatot kezdeményezhet:  

 az intézmény vezetőjénél,  

 az intézmény fenntartójánál  

 a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatalnál vagy más hatóságnál  
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 minden olyan esetben, amikor konkrétan nem határozhatók meg a jogaiban sértett 

személyek, illetve a veszélyeztetett személyek köre,  

 a szülő joga továbbá, hogy saját vagy gyermeke ügyében, valamint a közérdekű 

igényérvényesítés során igénybe vegye az oktatásügyi közvetítői szolgálatot.  

Közérdekű érvényesítés:  

Egy csoport jogainak védelme harmadik személye is felléphet anélkül, hogy az érintettektől 

vagy legalább egyiküktől konkrét meghatalmazást kapott volna a jogérvényesítésre.  

A jogvédelem fontos eszköze, mert olyan esetekben is lehetővé teszi a hátrányos 

megkülönböztetés elleni fellépést, amikor a sértett nem vállalja (nem ismeri), hogy saját jogán 

maga forduljon bírósághoz, illetve olyan esetekben is, amikor a sértettek pontos 

beazonosítására nincs mód.  

6.4 A diákönkormányzat  

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

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

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

ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben 

meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat 

vezetője kezdeményezi.  
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A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a házirend elfogadása előtt.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit, 

az igazgató való egyeztetés után szabadon használhatja.  

Az iskola kikéri a DÖK véleményét a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdésekben, és 

minden olyan területen, amelyet a jogszabály biztosít.  

A DÖK dönt a tanítási évben felhasználható egy napról.  

A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formáját és rendjét a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket 

(helységek, berendezések használata, költségvetési támogatás) az iskola biztosítja.  

A kapcsolat formája:  

Az iskolavezetés alkalmanként részt vesz a DÖK megbeszélésein. Az intézmény vezetője 

negyedévente tájékoztatja a DÖK vezetését a fontosabb iskolai történésekről. Évi 

rendszerességgel kerül megszervezésre a diákparlament. A DÖK képviselője részt vesz a 

tantestület azon értekezletein, megbeszélésein, ahol a rá vonatkozó témák, ügyek, dolgok 

kerülnek megbeszélésre. A DÖK képviselője részt vesz a - tantestületi szintű- tanulói fegyelmi 

eljárás lefolytatásában.  

6.5 Osztályközösségek  

Általában tanulóközösségen egy adott évfolyam tanulóit értjük, de partnerként vesszük a 

következő szervezeti formákat is.  

Osztályközösségek, diákönkormányzat, DÖK -vezetőség, - közgyűlés, - munkacsoportok,   

Szabadidő/szakköri, tisztasági/csoportok, Erdei iskola tanulóközössége, Egyéb foglalkozások 

csoportjai.  

Az osztályközösségek az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési 

folyamat alapvető csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak:  
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 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása,  

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba,  

 döntés az osztály belügyeiben.  

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök  

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

rendszer elvét figyelembe véve.  

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre  

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire.  

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását.  

 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi 

előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 

terjeszti. Szülői értekezletet tart.  

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, 

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása.  

 Segíti osztálya kötelező orvosi vizsgálatát.  

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő gyermekvédelmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelősével, a kiemelt figyelmet igénylő 

tanulókra  

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 

osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.   

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban.  

 Elvégzi az e-napló adminisztrációs feladatait.  

6.6 Szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

Szülői értekezletek  
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Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább három 

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

valamint az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke kezdeményezésére az igazgató 

rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat 

össze.  

Tanári fogadóórák  

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két 

alkalommal tart fogadóórát. Lehetőséget biztosítunk az szülői szervezet honlapján az időpont 

foglalásra. A pedagógusnak joga további fogadóórákat szervezni, ha ezt a tanuló érdekében úgy 

látja jónak. Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván 

konzultálni gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon 

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

A szülők írásbeli tájékoztatása  

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az e-naplóba történő beírással 

tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon is 

történhet. Értesíteni kell a szülőt a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy 

súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök írásban tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, 

a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább 

öt munkanappal nappal az esemény előtt.  

A diákok tájékoztatása  

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

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. Az 

osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 

megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 

tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két témazáró dolgozatot lehet íratni.  

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot 

nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a 

dolgozatokat ki kell osztani.  

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától.   
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Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot 

a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is.  

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:  

 szakmai alapdokumentum  

 pedagógiai program,  

 szervezeti és működési szabályzat,  

 házirend.  

A házirendet minden tanítványunk és szülei számára (1. és 9. évfolyam) átadjuk.  

6.7 A tanulók egészségügyi felügyeletére vonatkozó külső kapcsolatok 

rendszere és formája  

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást Érd 

Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal támogatásával a fenntartó biztosítja. Az 

iskolaegészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel:  

 az iskolaorvos,  

 az iskolai védőnők,  

 az ÁNTSZ Érd Megyei Jogú városi tiszti-főorvosa  

6.7.1 Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere  

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.  

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában 

segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettesek végzi.  

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét szeptember 15-ig leadja az igazgatónak.  
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6.7.2 Az iskolai védőnő feladatai  

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb..).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyetteseivel.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

 Heti munkaidejében köteles az iskolában tartózkodni.  

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja.  

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel.  

 Munkájával segíti a NETFIT mérést  

 Az iskolaorvos vizsgálatát segítve az igazgatóhelyetteseknek átadja a 

gyógytestnevelésre javasolt tanulók listáját, illetve a szülők felé történő tájékoztatást 

elvégzi a gyógytestnevelés iskola szervezésével kapcsolatosan.  

 Minden, az egészséggel kapcsolatos, külső partner által megkeresett szűrésben szerepet 

vállal.  

6.7.3 A tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével 

kapcsolatos feladatok  

A gyermekvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során 

az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében 

meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bízza meg a feladatok 

koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által 

működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez 

kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.  

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolai jelzőrendszer munkatársával, kezdeményezi, 

szervezi a felvilágosító, prevenciós foglalkozásokat.  

A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelése:  
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Alapvető feladatunk a prevenció. Személyes példamutatás- az iskola egész területén tilos a 

dohányzás, mind a munkavállalók és az intézménybe látogatók számára. Amennyiben bárkinek 

tudomására jut, vagy személyesen tapasztalja az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztását 

tanulóinknál, ezt azonnal jelenti az intézmény igazgatójának.  

 Az intézményvezető az osztályfőnököt és a gyermekvédelmi felelőst bízza meg a 

szülőkkel történő konzultáció megtartására és a megfelelő szakemberek értesítésére.  

 A megbízott felelős a veszélyeztetett tanuló egyéni megsegítésére vonatkozó eljárást az 

igazgató számára kidolgozzák.  

 Megvalósítás a bevont szakemberek segítségével.  

 Folyamatos nyomonkövetés.  

Ez vonatkozik a nem egészségre káros élvezeti cikkek miatti veszélyeztetettség kezelésére is.  

6.7.4 Egész napos iskola  

A Köznevelési Törvény értelmében a nevelés-oktatást 16 óráig szervezzük. A délutáni 

foglalkozások alól az intézményvezető saját hatásköre alapján felmentést adhat a szülő 

kérelmére a törvényi felhatalmazás alapján.  

6.7.5 Etika/ hit és erkölcstan  

A törvényi rendelkezésnek megfelelően szervezzük az etika/ hit- és erkölcstan órát, amelyet az 

iskolán belül tartanak meg az oktatást végzők. Minden év május 20-ig a eljárásrendnek 

megfelelően az iskola felméri, hogy a tanuló a következő tanévben etika, vagy hit-és erkölcstan 

órán vesz részt.  

7 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  

7.1 A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályzat  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban.  
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A tanuló köteles a tanítási órákról való távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint 

igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni, majd azt a 

titkárságon rendezve, ellátva az osztály és tanév nevével.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

a. a szülő írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt 

kapott a távolmaradásra,  

b. orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  

c. a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.  

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt,  

 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.)  

A szülői igazolás tanévenként 10 napig az osztályfőnök, ezen túl előzetes kikérő 

engedélyezéséről az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során 

figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak 

mennyiségét és azok okait.  

7.2 Versenyeken, iskolán kívüli rendezvényen, nyelvvizsgán, nyílt napon részt 

vevő tanulókat megillető kedvezmények, felmentés a mindennapi iskolába 

járás alól  

A versenyen résztvevő tanuló három tanóra után mehet el a tanítási órákról. A szaktanár köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás 

pontos idejéről  

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el.  
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A középiskolai és felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napon részt vevő tanuló 

köteles az osztályfőnökkel egyeztetni a távolmaradásról, és igazolást hozni a nyílt napot 

szervező intézménytől.  

Felmentést a mindennapi iskolába járás alól az igazgató adhat az Nkt. szerint, a szülő írásbeli 

kérésére vagy orvosi igazolás, illetve a sportszövetség javaslata alapján. A felmentés egy évre, 

sportoló esetén félévre szól. Felülvizsgálat után meghosszabbítható a tanév végéig.  

Nyelvvizsgára történő intenzív felkészülés céljából a tanuló – a nyelvvizsga napon kívül – egy 

tanítási napot vehet igénybe az igazgató engedélyével. Feltétele: a tanulónak előzetesen be 

kell mutatnia a nyelvvizsga időpontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek.  

Országos, vagy nemzetközi tanulmányi versenyre történő felkészülés céljából a tanuló a 

verseny napján kívül, egy tanítási napot igényelhet az intézményvezető előzetes engedélyével.  

7.3 A tanulói késések kezelési rendje  

Az e- naplóba történő bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az 

osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál 

a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.  

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 

hiányzását a pedagógus az e- naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. Ugyanez az eljárás vonatkozik az igazolatlan 

hiányzások esetére is.  

7.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése   

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik.  

 első igazolatlan óra után: az e-napló adatai révén a szülő értesítése   

 tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése  
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 a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint járási hivatal értesítése (a 

másodpéldányt az titkárságon kell őrizni)  

 az ötvenedik igazolatlan óra után: jogszabály szerint, szabálysértés értesítés  

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

következményeire.  

7.5 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg 

a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

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

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

szülője egyetértésével a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja 

minden esetben a tanuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog 

létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását 

követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel 

mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti 

megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére 

vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében 

a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor 

további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi 

termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

7.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

A jogszabályoknak megfelelően a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes 

szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 
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ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének.  

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni.  

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  
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7.7 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvényben szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás 

előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről  

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmező fél (kiskorú 

esetében a szülő), valamint a kötelezettség szegéssel gyanúsított tanuló (kiskorú 

esetében a szülő) egyetért. 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

a szülőt nem kell értesíteni  

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket  

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges  

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza  
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 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti  

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon  

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

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

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 

fokozódása  

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

7.8 A tanuló továbbhaladásának feltétele  

Ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból a tanítási órák 30 százalékát meghaladja, a tanítási 

év végén nem osztályozható, kivéve a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozó vizsgát 

tegyen.  

Ha a tanuló tanítási év végén nem osztályozható, javítóvizsgát tehet. Ha a tanuló egy vagy több 

tantárgy megállapított követelményeit egy tanévben teljesíti, osztályzatait minden érintett 

évfolyamra meg kell állapítani.  

Ha a tanuló több iskolai évfolyam valamennyi követelményét teljesíti az osztályzatokat 

valamennyi évfolyam bizonyítványába be kell jegyezni. Ha a tanuló nem teljesíti az iskolai 

évfolyam valamennyi követelményét, az egyes tantárgyak osztályzatát a törzslapján 

valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tüntetni és a vizsga évében ezt követően az adott 

évben kiállításra kerülő év végi bizonyítványba be kell írni.  
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A tanulók által elvégzett évfolyamokról az iskola év végi bizonyítványt állít ki. A 

bizonyítványban fel kell tüntetni az OM 037320 azonosítót.  

Javító és osztályozó vizsgák:  

Lehetőséget teremtünk a tanév elejétől a rászorulóknak korrepetálásra (lehetőségeink szerint).  

A javítóvizsgákról, osztályozóvizsgákról jegyzőkönyv készül, melyet a vizsgabizottság tagjai 

kézjegyükkel látnak el, ahhoz csatolják az írásbeli feladatlapokat.  

Ha a tanuló igazolatlanul maradt távol a vizsgáról, tanévet ismétel. Amennyiben távolmaradása 

a vizsgáról rajta kívül álló okok miatt történik, rendkívüli osztályozó, illetve javítóvizsga 

szervezhető számára.  

Az egyéni tanrendes tanulók az osztályozó vizsgát megelőzően minimum egy hónappal 

értesítést kapnak a vizsgáról, ezzel egyidejűleg megkapják a vizsgához szükséges tananyagot.  

A bizonyítvány átvételekor a tanuló aláírásával igazolja, hogy a javító, illetve osztályozó vizsga 

tananyagát megkapta. Amennyiben a bizonyítványát nem vette át, úgy az iskola a kiértesítéssel 

egyidejűleg, minimum egy hónappal a vizsga előtt a szükséges tananyagot is postázza.   
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8 A létesítmény egészére vonatkozó rendszabályok  

Az iskola területén a házirend mindenkire érvényes. Az alkalmazottak kiemelt felelőssége a 

közösségi tulajdon védelme, állagának megőrzése, az iskola rendjének, tisztaságának 

megőrzése az energiával való takarékosság. Mindenki feladata a tűz – baleset – munka – 

biztonsági szabályok betartása. Az idevonatkozó előírásokat, szabályzatokat, rendelkezéseket 

ismerni kell.  

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

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

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. A tanulók év eleji oktatását írásban is rögzíteni kell (Osztályfőnök feladata + az 

SZMSZ mellékletben meghatározott tantárgyaknál az azt tanítók a felelősek.)!  

Intézményünkben a tanuló-gyermek- balesettel összefüggő egyes feladatok:  

Az intézmény dolgozói kötelesek kiemelt figyelmet fordítani a gyermekek biztonságára. 

Baleset esetén a házirendben meghatározottak az irányadók. Az alkalmazottak lehetséges 

baleseti forrásokat, körülményeket azonnal jelzik az intézmény vezetése felé. Az épületekben 

a kivonulási útvonalakat folyamatosan biztosítani kell. Jármű nem közlekedhet az iskola 

udvarán, ha gyermek ott tartózkodik. Karbantartási munkák csak olyan helyen folyhatnak, ahol 

gyermek nem tartózkodik. Sürgősségi munkálatok esetén biztosítani kell a megfelelő felnőtti 

létszámot a biztonságos munkavégzéshez/elhárításhoz.  

A tanári felügyelet mind óra közti szünetekben, mind egyéb közös tevékenység/foglakozás 

során biztosított kell, legyen. Az iskolán kívüli szervezett iskolai programokon a 

gyermek/tanulói felügyeletet éppúgy meg kell oldani, mint az intézményben.  

8.1 Rendkívüli események  

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.  
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A rendkívüli esemény észlelésekor tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt. Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

haladéktalanul értesíti  

 az érintett hatóságokat  

 a fenntartót  

 a szülőket.  

Az igazgató megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, 

biztonságát szolgálja.  

Rendkívüli esemény: egyéb veszélyes helyzet, ill. a nevelőmunkát más módon akadályozó, 

nehezítő körülmény, a tűz, az árvíz, a földrengés.  

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt.  

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre látható 

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

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

felszerelését veszélyezteti, rendkívüli eseménynek minősül természeti katasztrófa 

(villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, tűz, robbanással 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.  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosultak sorrendben: az igazgató, a helyettesek, a 

munkaközösség vezetők, a megbízott ügyeletes tanár.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: Fenntartó, tűz esetén Tűzoltóság, személyi 

sérülés esetén Mentőket, robbantással történt fenyegetés esetén a Rendőrséget.  

Egyéb esetben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, ill. katasztrófaelhárító szerveket, 

ha azt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. A veszélyeztetett épületet, iskolarészt a 

„kiürítési terv” szerint kell elhagyni. Az igazgatónak gondoskodnia kell haladéktalanul: a 

kiürítési tervben szereplő járatok irányításáról, a közmű vezetékek elzárásáról, az 
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elsősegélynyújtás megszervezéséről, a rendvédelmi ill. katasztrófaelhárító szervek fogadásáról. 

Az épületbe, épülethez érkező rendvédelmi, katasztrófavédelmi szerv vezetőjét az iskola 

igazgatója, vagy az általa kijelölt személy tájékoztatja a rendkívüli esemény kezdete óta 

lezajlott eseményekről, a veszélyeztetett épület jellemzőiről, ,,helyszínrajzáról”, az épületben 

található veszélyes anyagokról, a közművek, vezetékek helyéről az épületben tartózkodó 

személyek létszámáról, életkoráról ,az épület kiürítéséről.  

A rendkívüli esemény miatt kiesett órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napon 

be kell pótolni.  

Bombariadó, rendkívüli esemény esetén a mindenkori tűzriadó terv szerint kell a tanulóknak a 

nevelők irányítása mellett elhagyni az iskola épületeit, illetve területét. A figyelmeztető jelző 

csengő (ha ilyen nem működik, nincs, akkor élőszóban elhangzik: tűz, bombariadó, rendkívüli 

esemény van) a pedagógus köteles a tanulókat a legrövidebb úton kivezetni az épületből a 

megadott – iskolán kívüli – ideiglenes tartózkodási helyre tekintettel arra, hogy itt a cél az élet 

mentése a tanuló nem vihet semmit magával.  

8.1.1 Bombariadó  

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.  

A bombariadó elrendelése az iskolarádión történő közléssel történik.  

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 menekülési terv szerint. A felügyelő tanárok kötelesek az osztályokat 

sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét 

és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos!  

Amennyiben a bombariadó országos mérés. vagy az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, 

az iskola igazgatója haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak 
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bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának 

megszervezéséről.   

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő munkavállaló törekedjék 

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

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási időt az 

iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap 

elrendelésével.  

8.1.2 Honvédelmi típusú különleges jogrend  

Intézményünk az elfogadott honvédelmi intézkedési terv alapján látja el a jogrendben 

meghatározott tevékenységeket.  

8.2 Reklámtevékenységek  

Intézményünkben reklámtevékenységet folytatni csak abban az esetben szabad, ha a reklám a 

gyermekeknek tanulóknak szól az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a 

társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető 

engedélyével lehetséges, plakátok kihelyezése az intézményben az intézményvezető aláírásával 

ellátottan lehetséges.  

Az intézményvezető a reklámtevékenységgel kapcsolatos engedély, plakát visszavonására 

bármikor jogosult.  

A reklámtevékenység jellegének besorolása.  

Az intézményvezető önállóan, ill. az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység esetében 

a nevelőtestület, a szülői közösség, valamint a gyermeki közösség bevonásával állapítja meg 

valamely reklámtevékenység jellegét.  

Az igazgató köteles: a pedagógusoktól, a szülőktől, a gyermekektől, a tanulóktól érkező, az 

intézményben folyó reklám tevékenyéggel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni.  
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Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: az intézményi 

rádió, osztályteremben és aulában történő kivetítés, újságok terjesztése, szórólapok, plakátok, 

szóbeli tájékoztatás.  

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az igazgató által kiadott 

engedély határozza meg.  

A média bármely képviselőjének kizárólag az intézmény igazgatója jogosult nyilatkozni, 

egyedi esetekben átruházhatja azt a helyettesekre.  

9 Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

9.1 A könyvtár fenntartása, irányítása  

9.1.1 A dokumentum elkészítésének jogszabályai  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról  

 és a közművelődésről  

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról  

 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és  

 a köznevelési intézmények névhasználatáról  

 326/2013. évi Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról  

 3/1975. évi KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról  

 17/2014. évi EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

 277/1997. évi Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről  

 Az intézmény pedagógiai programja.  
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9.1.2 A könyvtár fenntartása  

A könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó Klebelsberg Központ Érdi 

Tankerületi Központja gondoskodik az iskola költségvetésén keresztül. A gazdasági-pénzügyi 

iratok fénymásolt példányát a könyvtári irattárban kell elhelyezni.  

A könyvtár működését a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslatainak figyelembe 

vételével az intézmény biztosítja a könyvtáros irányításával.  

9.1.3 A könyvtár működésének célja  

 A tanulók olvasóvá nevelése, a könyv, az olvasás megszerettetése  

 Tehetséggondozás  

 A tanulás tanulása folyamatának elősegítése  

 A kutatás módszereinek biztosítása  

9.1.4 A könyvtár helye az intézményben  

Az iskola könyvtára az iskola épületének földszintjén, mindenki számára könnyen 

megközelíthető helyen található.  

A tanulók, a pedagógusok, valamint az intézmény dolgozói számára délelőtt és délután is 

biztosítja a hozzáférést.  

Az állomány szabad polcon, illetőleg zárható szekrényekben van elhelyezve.  

9.1.5 Az iskolai könyvtár feladata  

A könyvtár típusa iskolai könyvtár, mely funkcióját tekintve az iskolai könyvtári feladatokat 

látja el.  

A könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival segítse az iskolai 

oktató és nevelő munkát, biztosítsa a könyvtárhasználók számára az állományhoz való 

hozzáférést.  

Alapfeladatok  

 A könyvtári állomány fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása  

 A dokumentumok hozzáférhetővé tétele az intézmény közössége számára  
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 Tájékoztatás a dokumentumokról  

 Tanórai foglalkozások tartása  

 Egyéni és csoportos helyben használat biztosítása  

 Könyvtári dokumentumok kölcsönzése  

 A pedagógiai programnak megfelelő könyvtárhasználati ismeretek oktatása  

 Közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában  

 A fenntartó részére statisztikai adatok szolgáltatása  

Kiegészítő feladatok  

 Teret nyitni szakmai közösségek, előadások, felkészítő foglalkozások előtt  

 Tanórán kívüli foglalkozások tartása  

 Számítógépes szolgáltatások biztosítása  

 Tájékoztatás más iskolai, illetve városi könyvtár szolgáltatásairól, dokumentumairól, 

versenyeiről  

 Részvétel más iskolai, illetve városi könyvtár rendezvényein, versenyein  

Közreműködés a tankönyvellátásban  

A könyvtár közreműködik az iskolai tankönyvellátásban, elsősorban az ingyenes tankönyvek 

kiosztásában és a tanévben történő kölcsönzések során:  

 Az ingyenes tankönyvekre jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket a 

könyvtáros könyvtári állományba veszi, majd kölcsönzés útján a tanulókhoz kerülnek  

 Figyelemmel kíséri a könyvtárból kölcsönzött ingyenes tankönyvek használatát  

 Tanév végén meghatározott rend szerint visszaveszi a tanulóktól a tankönyveket  

9.2 A könyvtári munkafolyamatok  

A könyvtári állomány az intézmény céljainak és feladatainak megvalósításának alapvető 

eszköze.  

9.2.1 Állományalakítás  

Gyarapítás  

A könyvtár állománya vétel és ajándék útján gyarapodik. A könyvtár a gyarapítás mélységét, 

tartalmi összetevőit a gyűjtőköri szabályzatban (1.sz. melléklet) határozza meg.  
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Nyilvántartás  

Az állomány nyilvántartása az egyedi leltárkönyvben történik. Az új beszerzések állományba 

vételére az érkezéstől számítva 8 munkanapon belül kerül sor.   

A könyvek, audiovizuális és elektronikai dokumentumok feldolgozása a SZIRÉN integrált 

könyvtárkezelő rendszerben elektronikus úton történik. A dokumentumok adatait ez a 

számítógépes nyilvántartás tárja fel. A könyvtár dokumentumaihoz való hozzáférést az online 

katalógus biztosítja, mely lehetőséget teremt a sokoldalú keresésre.  

Az időlegesen őrzött dokumentumok (tankönyvek, segédkönyvek) a brosúra nyilvántartásba 

kerülnek.  

Az időszaki kiadványok nyilvántartása cardex-lapon kerülnek rögzítésre.  

Apasztás  

Az állomány apasztása tervszerű, folyamatos feladat. Biztosítja a helyes arány betartását az 

állomány információs értékét és használhatóságát tekintve.  

A törölt dokumentumok kivonása legalább évente egyszer történik. A dokumentumok 

törlésének oka lehet természetes elhasználódás, tartalmilag elavult, megengedhető hiány vagy 

megtérült követelés.  

9.2.2 A könyvtári állomány védelme  

A könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű működéséért a könyvtáros felelős.   

A könyvtári állomány védelme vonatkozik a biztonságos elhelyezésre és kezelésre, az 

információhordozók eredeti példányának vagy tartalmának megőrzésére.  

Az állomány védelmének módja az állomány folyamatos ellenőrzése, a könyvtári 

dokumentumok figyelemmel kísérése, a könyvtári dokumentáció folyamatos, napra készen 

történő vezetése.  

A gyűjtemény állagmegóvása érdekében az egyes dokumentumtípusok elhelyezése az optimális 

tárolási formában történik: polc, szekrény.  

Az állományvédelem érdekében a vonatkozó tűzvédelmi előírásokat be kell tartani. A 

gyűjtemény ellenőrzése jogszabályban meghatározott periódusú és típusú revízióval történik. 
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A könyvtár fenntartója különleges esemény, személyi változás vagy bűncselekmény miatt 

rendkívüli állományellenőrzést is elrendelhet.  

A kölcsönző anyagilag felelős a kikölcsönzött, a helyben használt dokumentumokért, valamint 

a könyvtárban okozott bármilyen kárért.  

9.2.3 Az állomány elhelyezése  

A könyvtári állomány könyvtárteremben szabadpolcon és zárható szekrényekben van 

elhelyezve.  

Állományegységek  

 Könyvállomány: 

o kézikönyvtár 

o segédkönyvtár 

o szépirodalom, ezen belül a következő állományrészek külön kiemelve: mese és 

gyermekvers, ifjúsági irodalom, felnőtt szépirodalom  

o szakirodalom 

o idegen nyelvű irodalom: angol, német 

o közérdekű információk 

o Európai Unió pont  

 Audiovizuális dokumentumok: 

o DVD  

o hangzó CD   

 Elektronikus dokumentumok:  

o CD-R, 

o CD-ROM  

 Pedagógiai gyűjtemény és oktatási segédletek (tankönyv, tartós tankönyv, munkafüzet, 

tanmenet stb) – ezen belül: Tankönyvtár  

 Időszaki kiadványok  

Letétek  

 Tantermekben: felelős az átvevő pedagógus  

 Irodákban: felelős az átvevő pedagógus  
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9.3 Könyvtári szolgáltatások  

A könyvtár szolgáltatásai, feladatai a könyvtárhasználati szabályzatban (2. sz. melléklet) 

vannak rögzítve.  

Alapszolgáltatás  

 Helyben használat  

 Kölcsönzés  

 Könyvtárhasználati órák, tanórai foglakozások tartása  

 A könyvtári állomány folyamatos gondozása, feltárása, a lehetőségek függvényében  

 A tartós tankönyvekkel kapcsolatos feladatok lebonyolítása  

Kiegészítő szolgáltatások  

 Informatikai eszközök használata  

 Együttműködés más könyvtárakkal  

 Részvétel a városi könyvtár által kiírt versenyeken  

9.4 Záró rendelkezések  

 A könyvtár működési rendje része az intézmény szervezeti és működési szabályzatának.  

 A szabályzatban foglaltak érvényesek az iskola valamennyi tanulójára és dolgozójára.  

 A szabályzat gondozása a könyvtáros feladata, aki javaslatot tehet a szükséges 

módosításokra, amennyiben arra szükség van. A módosításokról az igazgató dönt a 

jogszabályokban előírtak alapján.  

9.5 A könyvtár működési szabályzatának mellékletei  

 1.sz. melléklet: Az iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata  

 2. sz. melléklet: Az iskola könyvtárhasználati szabályzata  

 3.sz. melléklet: A könyvtáros munkaköri leírása  

 4.sz. melléklet: Az iskola könyvtárának katalógusszerkesztési szabályzata  

 5.sz. melléklet: Az iskola könyvtárának tankönyvtári szabályzat  
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1.számú könyvtár melléklet  

Az iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri és működési szabályzata az iskola szervezeti és működési 

szabályzatának részét képezi.  

Feladata a gyűjtőkörébe tartozó dokumentumok biztosítása és hozzáférhetővé tétele az itt tanuló 

diákok, illetve az őket tanító pedagógusok számára. Célja, hogy ezzel segítse az oktató-nevelő 

munkát, s vállaljon részt a gyerekek olvasóvá nevelésében.  

A könyvtár állománya  

Az iskolai könyvtár feladatainak megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan fejleszti 

állományát. A szerzeményezés során figyelembe veszi a pedagógusok javaslatait, a tanulók 

igényeit.  

A könyvtár állománya vétel, ajándék útján gyarapodik. A könyvtári gyűjtemény gyarapítására 

fordítható előirányzat felhasználásáért a könyvtáros a felelős. Hozzájárulása nélkül az iskolai 

könyvtár számára könyvet, más dokumentumot senki sem vásárolhat. Gyűjtőkörön kívüli 

dokumentumok még ajándékként sem kerülhetnek a könyvtár állományába.  

A könyvtár gyűjtőköre  

A gyűjtemény polcon, illetve hozzáférhető, zárható szekrényekben van elhelyezve.  

A tanulók által használt példányok, a szépirodalom, ismeretközlő irodalom, kézikönyvek, 

időszaki kiadványok szabad polcokon, a pedagógiai gyűjtemény, audiovizuális és elektronikus 

információhordozók, valamint a tankönyvek szekrényekben kaptak helyet.  

A gyűjtött dokumentumok nagy része könyv, s ezen belül a szépirodalom kötelező és ajánlott 

részét, illetve a helytörténeti kiadványok körének bővítését tűztük ki célul.  

1. A gyűjtőkör részei Főgyűjtőkör  

 kézikönyvek, segédkönyvek 

o a helyi tantervek alapján a kötelező olvasmányok 

o a tananyagot kiegészítő ismeretközlő és szépirodalom 

o a tanulást segítő nem nyomtatott információhordozók  

o az iskola pedagógiai dokumentuma  
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Mellékgyűjtőkör  

 a főgyűjtőkört kiegészítő információhordozók  

2. A könyvtár gyűjtőköre formai szempontból  

Nyomtatott dokumentumok  

 könyvek  

 időszaki kiadványok  

 aprónyomtatványok (helyi vonatkozású – helytörténeti jellegű)  

Audiovizuális dokumentumok  

 hangzó CD  

 DVD  

Elektronikus dokumentumok  

 CD-R  

 CD-ROM  

3. A könyvtár gyűjtőköre tartalmi szempontból  

KÖNYVEK  

Szépirodalom  

A gyűjtés terjedelme és szintje  A gyűjtés mélysége  

Az iskola tananyagának megfelelően a házi- 

és ajánlott olvasmányok  teljesség igényével  

A tananyag által meghatározott klasszikus és 

kortárs szerzők válogatott művei, 

gyűjteményes kötetei  teljesség igényével  

Átfogó lírai, prózai, drámai antológiák a 

világ- és a magyar irodalom bemutatására  válogatás igényével  

A tananyag által meghatározott klasszikus és 

kortárs szerzők teljes életműve  válogatással  

Tematikus antológiák  válogatással  
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A kiemelkedő, de a tananyagban nem 

szereplő kortárs magyar és külföldi alkotók 

művei  erős válogatással  

Regényes életrajzok, történelmi regények  
erős válogatással  

Az iskolában tanított nyelvek oktatásához a 

nyelvtudás szintjének megfelelő 

olvasmányos irodalom  erős válogatással  

  

Ismeretközlő irodalom  

A gyűjtés terjedelme és szintje  A gyűjtés mélysége  

Kis-, középméretű alapszintű általános 

lexikonok ás általános enciklopédiák  válogatva  

A tudományok, a kultúra, a hazai és az 

egyetemes művelődéstörténet alapszintű 

elméleti és történeti összefoglalói  válogatva  

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a 

tudományok egészét vagy azok 

részterületeit bemutató alapszintű 

szakirányú segédkönyvek  
válogatva  

A tantárgyak, szaktárgyak 

(szaktudományok) alapszintű, elméleti és 

történeti öszszefoglalói  válogatva  

Munkáltató eszközként használatos művek 

alapszintű ismeretközlő irodalom  válogatva  

A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz 

közvetve kapcsolódó alapszintű 

ismeretközlő irodalom  bő válogatással  

A tantárgyakban való elmélyülést és a 

tananyagon túlmutató tájékozódást 

kielégítő alapszintű ismeretközlő irodalom  válogatva  
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Az iskola érvényben lévő tantervei, 

tankönyvei munkafüzetei, feladatlapjai  teljesség igényével  

A továbbtanulást elősegítő pályaválasztási 

útmutatók, felvételi követelményeket 

tartalmazó kiadványok  válogatással  

Az érettségi vizsgákhoz kapcsolódó 

kiadványok  válogatással  

Az iskolában tanított idegen nyelvek 

oktatásához felhasználható idegen nyelvű 

segédletek  erős válogatással  

A településre vonatkozó helyismereti, hely- 

történeti kiadványok  
válogatva  

Az iskola történetével, életével kapcsolatos 

nyomtatott dokumentumok  teljesség igényével  

  

Pedagógiai gyűjtemény  

A gyűjtés terjedelme és szintje  A gyűjtés mélysége  

A pedagógusok szakmai továbbképzését és az 

órákra való felkészülést segítő pedagógiai 

szakirodalom és határtudományai  teljesség igényével  

Pedagógiai lexikonok  
teljesség igényével  

A legfontosabb magyar pedagógia történeti 

munkák  teljesség igényével  

A nevelés és az oktatás elméletével foglalkozó 

legfontosabb kézikönyvek  teljesség igényével  

Művelődés- és oktatáspolitikával kapcsolatos 

művek  teljesség igényével  

A köznevelés kérdéseivel foglalkozó 

összefoglalók  teljesség igényével  
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Az értelmi neveléssel foglalkozó és a 

személyiségformáláshoz kapcsolható alapvető 

munkák  teljesség igényével  

Tanári kézikönyvek  

Az iskolában oktatott valamennyi tantárgy, 

illetve szakkör módszertani segédkönyvei  

Alap- és középfokú oktatási intézmények 

oktatásának tartalmával, módszereivel 

foglalkozó művek  

A közép,- illetve felsőoktatási intézmények 

tájékoztatói  

 

 

teljesség igényével  

  

A pszichológia, szociográfia, statisztika, jog irodalma  

A gyűjtés terjedelme és szintje  A gyűjtés mélysége  

Enciklopédikus szinten szoros kapcsolatban 

állnak a napi pedagógiai gyakorlattal  

Szociológia és módszertana: monográfiák  

Szakszociológiák az iskola tanulói 

korcsoportjának megfelelően: olvasási 

szokások, ízlésszinttel foglalkozó 

művelődésszociológiai kiadványok  

válogatással  

  

Oktatásügyi statisztika  

A gyűjtés terjedelme és szintje  A gyűjtés mélysége  

Oktatási jogszabály gyűjtemény  
válogatással  
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A művelődésügyi igazgatás legfontosabb 

kézikönyvei  válogatással  

A családgondozással, gyermekgondozással, 

gyermekvédelemmel kapcsolatos 

tanulmánykötetek  válogatással  

  

A könyvtári munka segédkönyvtára  

A gyűjtés terjedelme és szintje  A gyűjtés mélysége  

A tájékoztató munkához szükséges kézi- és 

segédkönyvek, szak- és tantárgyi 

bibliográfiák.  teljességgel  

A könyvtárakat érintő jogszabályok, 

irányelvek, olvasással, könyvtárhasználatra 

neveléssel kapcsolatos módszertani 

kiadványok (óraleírási kötetek, 

feladatgyűjtemények)  
teljességgel  

  

Az iskola vezetősége részére, az iskola nevelő munkájának irányításához, a tanügyi 

igazgatás, a gazdálkodás, az ügyvitel körébe tartozó legfontosabb kézikönyvek, 

jogszabálygyűjtemények  

 Az iskolavezetés kérdéseivel foglalkozó művek  

 A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaszervezéssel, munkavédelemmel 

kapcsolatos irodalom  

 A költségvetéssel, gazdálkodással kapcsolatos dokumentumok  

 A társadalombiztosítással, családvédelemmel kapcsolatos jogszabály-gyűjtemények, 

magyarázatok  

IDŐSZAKI KIADVÁNYOK  

 Válogatva gyűjtendők a pedagógiai hetilapok, folyóiratok  

 Beszerzendők a tantárgyak módszertani folyóiratai  

 Válogatva gyűjtendők a tananyaghoz kapcsolódó tudományos és művészeti folyóiratok  
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 Biztosítandó legalább egy országos napilap  

EGYÉB DOKUMENTUMOK  

A fentiekben nem említett dokumentumtípusok esetében az általános műveltséghez és a 

tanuláshoz-tanításhoz szükséges ismereteket, valamint a helytörténeti ismereteket tartalmazó 

információk  

A gyűjtőkörből kizárt dokumentumok:  

 Egyetemi és főiskolai tankönyvek, jegyzetek  

 Egy-egy tudományágat felsőfokon tárgyaló irodalom minden dokumentumtípusban  

 Kéziratok  

4. A könyvtár gyűjtőköre nyelvi szempontból  

A könyvtár kiemelten magyar nyelvű kiadványokat gyűjt. A tanított nyelvek szótárait, 

nyelvkönyveit, munkafüzeteit, tanári kézikönyveit, egyes szépirodalmi és szakirodalmi 

műveket és audiovizuális dokumentumokat az adott nyelven gyűjti.  
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2. számú könyvtár melléklet  

Az iskola könyvtárhasználati szabályzata 

A könyvtárhasználók köre  

 A könyvtárat az iskola valamennyi tanulója és dolgozója használhatja  

 A beiratkozás díjtalan  

 A dokumentumok kölcsönzése, helyben használata szintén ingyenes  

 A könyvtár rendjét mindenkinek be kell tartani: az iskolai házirendben és a könyvtári 

szabályzatban foglaltak szerint  

A könyvtár használata kizárólag a könyvtár nyitvatartási idejében lehetséges.  

A könyvtár nyitvatartási ideje:  

hétfő  7.30  -  15.00  

kedd  7.30  -  15.00  

szerda  7.30  -  15.00  

csütörtök  7.30  -  15.00  

péntek  

  

7.30  -  13.00  

A könyvtár a tanítási szünetekben zárva tart.  

A nyitva tartás a nevelőtestület javaslatára megváltoztatható.  

Helyben használat  

Csak helyben használható dokumentumok:  

 kézikönyvtári állomány (lexikonok, enciklopédiák, szótárak stb.)  

 audiovizuális és elektronika információhordozók (CD, DVD, CD-R, CD-ROM)  

Ezeket a dokumentumokat a szaktanárok indokolt esetben egy-egy tanórára, illetőleg 

tanulmányi versenyre való felkészülés esetén, a felkészülés időtartamára kikölcsönözhetik.  

A könyvtárból bármilyen dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kivinni.  

Kölcsönzés  

 Kölcsönzés csak a nyilvántartásba vétel után lehetséges  
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 A dokumentumok kölcsönzése a SZIRÉN integrált könyvtárkezelő rendszer 

segítségével elektronikus úton történik  

 A tartós tankönyvek, tankönyvek, munkafüzetek egyéni vagy csoportos (osztályonként, 

tanulócsoportonként) kölcsönzési nyilvántartása írásban, füzetben történik  

 A pedagógusok kölcsönzése dokumentumtípustól függően elektronikusan vagy írásban, 

füzetben vezetve történik  

 A teljes tanévben használandó tanulási segédleteken (atlasz), illetve tartós 

tankönyveken kívül egy tanuló egyszerre 5 db könyvet kölcsönözhet  

 A kölcsönzési idő 1 hónap, mely egyszer két héttel meghosszabbítható  

 Ugyanazon könyvből egy példány kölcsönözhető, más nevére nem lehet kölcsönözni  

 Pedagógusok a dokumentumokat a szükséges időre (legfeljebb egy tanévre) 

kölcsönözhetik  

Csoportos használat  

Az osztályok, tanulócsoportok a könyvtár nyitvatartási idejében tarthatnak tanórákat, könyvtári 

foglalkozásokat, szakköröket a szaktanárok, illetőleg a könyvtáros vezetésével.  

Számítógép használata  

A könyvtárban elhelyezett öt számítógép ingyenesen használható az iskola tanulói és dolgozói 

számára. A tanulók a számítógépeket a szaktanár vagy a könyvtáros felügyeletével 

használhatják. Nyomtatási lehetőség kizárólag a dolgozók számára biztosított.   

A könyvtárban a következő szabályokat kell betartani 

 A könyvtárba kabátot, iskolatáskát nem szabad behozni!  

 A könyvtárban étkezni, inni, ételt behozni, tárolni tilos!  

 A tanulás, az olvasás és ismeretszerzés nyugalma érdekében hangoskodni, 

rendetlenkedni, mások munkáját zavarni nem szabad!  

 A mobiltelefon használata tilos!  

 A dokumentumok épségére és a könyvtár berendezési tárgyira mindenkinek vigyáznia 

kell!  

 A könyvtári rend megőrzése érdekében mindenki használja az őrjegyet, vagy csak 

hagyja a használt könyvet az asztalon, melyet a könyvtáros a helyére tesz.  

o A tanév végén a tanulóknak minden kölcsönzött könyvet vissza kell adniuk. 

Amennyiben ez mégsem történik meg, a következő tanévben a tartozás 
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rendezéséig az illető könyvtári dokumentumot nem kölcsönözhet. A kölcsönző 

(tanuló esetében a szülő) anyagilag felel a dokumentumok megrongálásáért, 

elvesztéséért. A kölcsönzött könyv elvesztése vagy megrongálódása (lapok 

elszakadása, összefirkálása) esetén a kölcsönző (olvasó) köteles azt ugyanazzal 

a kötettel pótolni. Ha ez nem lehetséges, a könyv beszerzési árát köteles 

megtéríteni, a napi vagy az antikvár érték a meghatározó.  

o Kölcsönzéskor a kölcsönző köteles meggyőződni a könyv hibátlan állapotáról 

kisebb rongáltságot (firkálás) bejegyeztetni a kölcsönzési nyilvántartásba. A 

könyv visszaadásakor nem hivatkozhat a könyv rongáltságára.  

    



 

100 

3.számú könyvtár  

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Kinevezése: munkaszerződése szerint  

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása  

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért,  

 kezeli a szakleltárt, az igazgató által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval 

elvégzi a leltározást,  

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára,  

 azonnal jelzi az igazgatónak a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt,  

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 

eszközöket  

 (számítógép),  

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat,  

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről,  

 a nyitvatartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről,  

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről,  

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt,  

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről,  

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja,  
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 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, 

amelyen véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében,  

 kezeli a tanári kézikönyvtárat,  

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 

normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét,  

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 

elszámolást,  

 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tankönyvekkel kapcsolatos kölcsönzési 

igényekről,  

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését,  

 statisztikai adatokat szolgáltat,  

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért.  
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4.számú könyvtár  

Az iskola könyvtárának katalógusszerkesztési szabályzata 

1. Az állomány feltárása  

Az iskolai könyvtár állománya feltárva kerül az olvasók elé.   

Az állomány elektronikus formában történő feltárása folyamatos. A Szirén integrált könyvtári 

rendszerben történik a dokumentumok feldolgozása.  

2. Katalógus  

A szépirodalmi műveket Cutter -számmal, a szakirodalmi műveket szakjelzettel és 

Cutterszámmal látjuk el.  

Az állomány feltárásához az állomány adatainak rögzítése szükséges.  

A bibliográfiai leírás forrása az adott dokumentum. A leírás szabályait szabványok rögzítik.  

A következő adatokat rögzítjük:  

 Főcím, párhuzamos cím, alcím, egyéb címadat  

 Szerzőségi közlés  

 Megjelenési hely, kiadó neve, megjelenés éve  

 Sorozatcím, ISSN szám, kötetszám  

 Terjedelmi adatok (oldalszám, illusztráció, méret)  

 Kötés módja  

 Fogyasztói ár  

 ISBN szám  

 Tárgyszavak  

 Szakjelzet  

 Cutter-szám  

 Megjegyzés  

A dokumentumok tartalmi és formai leírása mellett az alábbiakat rögzítjük:  

 leltári szám  

 lelőhely  

 beszerzési mód   
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 beszerzési ár  

 rögzítés ideje  

 kölcsönzési státusz  

A leltári szám utal a dokumentum típusára:  

 betűjelzet nélkül - könyv  

 H betűjelzet - hangzó CD  

 CD betűjelzet - CD-R, CD-ROM  

 V betűjelzet - DVD  

A rögzített adatokból épül fel az online katalógus, mely biztosítja a dokumentumok bármely 

rögzített adatának visszakereshetőségét.  
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5.számú könyvtár  

Az iskola könyvtárának tankönyvtári szabályzata 

A tankönyvtár az iskolai könyvtár külön gyűjteménye, amely a Pedagógiai gyűjtemény és 

oktatási segédletek állományegységnek része.  

A jogszabályoknak megfelelően változó példányszámban tartalmazza és hozzáférhetővé teszi 

az iskolában használatos tankönyvek teljes körét, mely az ingyenes tankönyvellátás alapjául 

szolgál.  

1. A tankönyvek rendelése  

 A tankönyvek rendelése a tankönyvfelelős feladata, aki elkészíti a megjelölt időre az 

előzetesen felmért tankönyvlistát  

 A könyvtáros közzéteszi azoknak a tankönyveknek, tartós tankönyveknek a jegyzékét, 

melyeket a könyvtárból ki lehet kölcsönözni  

 A tankönyvek beszerzése a Könyvtárellátó Korlátolt Felelősségű Társaságon (KELLO) 

keresztül történik. A tanuló az iskolai tankönyvellátás keretében jut hozzá a 

tankönyvekhez a jogszabályoknak megfelelően.  

 A könyvtár állományába került dokumentumok könyvtári nyilvántartás után a tanulók 

részére kölcsönözhetőek  

2. A tankönyvek nyilvántartása  

A könyvtári állomány tankönyvtári állományába beszerzett tankönyvek és tartós tankönyvek 

nyilvántartása a brosúra nyilvántartásba kerülnek. Összesített nyilvántartásúak, az ideiglenes 

megőrzésű könyvtári állomány részét képezik. A nyilvántartás alapja a KELLO összesített 

riportja, melyet a tankönyvfelelős ad át a könyvtárosnak.  

A hatályos jogszabályok szerint a tankönyveket három évig, a tartós tankönyveket négy évig 

kell megőrizni. Állapottól függően ez az idő hosszabbítható.  

A pedagógusok részére ingyenesen kapott tankönyvek, munkafüzetek nem kerülnek 

nyilvántartásba, azok a pedagógusok munkaeszközéül szolgálnak.  

A tankönyvtári állomány nyilvántartásából évente legalább kétszer kerülnek törlésre a 

selejtezésre váró dokumentumok. Ezekről törlési jegyzéket ill. jegyzékeket állít ki a könyvtáros, 

melyet aláírásával és pecséttel hitelesít.  
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3. A tankönyvek kölcsönzése  

A könyvtárból kikölcsönzött tankönyvekről egyéni, csoportos vagy osztályonkénti lista készül.  

Tankönyv addig maradhat a tanulónál, ameddig az adott tantárgyból a helyi tanterv alapján a 

felkészítés folyik.  

A kölcsönzési idő:  

 több évfolyamon használt könyvek esetében: ameddig a tantárgyból a felkészítés folyik 

illetőleg az érettségi vizsga végéig  

 egy évig használatos könyv esetében szeptembertől júniusig, illetőleg, ha szükséges a 

pótvizsga végéig (augusztus)  

Amennyiben egy tanuló iskolát vált, a könyvtárból kikölcsönzött tankönyveket köteles 

visszaadni.  

4. A tankönyvek elhelyezése  

A tankönyvtárban a dokumentumok tantárgyak és évfolyam szerinti elhelyezésben, zárt 

szekrényekben találhatóak.  

5. Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók köre  

Ingyenes tankönyvellátásra jogosultak valamennyi, iskolánkkal tanulói jogviszonyban álló 

diák. Tehát az állam átvállalja a tankönyvek költségeit és azokat térítésmentesen biztosítja a 

tanulók részére.  

Az ingyenes tankönyvellátás biztosítására az iskolának több lehetősége is van: Az iskolától 

történő tankönyvkölcsönzés, napköziben való elhelyezés, használt tankönyvek biztosítása, 

illetve ezek együttes alkalmazásával is rendelkezésre bocsájthatja a tankönyveket az intézmény. 

A támogatás hatékony hasznosítása érdekében a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény első 

helyen említi a könyvtári beszerzéseket, az ingyenes tankönyvellátásnak a könyvtári 

állományból kölcsönzés útján történő biztosítását.  

Az ingyenes tankönyv kiadásának rendje  

A tankönyveket a könyvtárból kölcsönzik ki a tanulók, amelyek nyilvántartásba kerülnek, 

kivéve a munkafüzeteket és a munkatankönyveket.  
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Az ingyenes tankönyvet a szülő megvásárolhatja, a honlapon feltüntetett tankönyvlista alapján 

ezt jeleznie kell az iskola felé.  

 Az iskola által, az iskolai könyvtár állományából biztosított ingyenes tankönyvet, 

egyéb segédletet a tanuló köteles használható állapotban megőrizni és a tanév végén,  

 érettségi után, osztályozó vizsga esetén a sikeres vizsgát követően a könyvtárnak 

visszaszolgáltatni.  

 A tankönyv visszaadásakor a ceruzás bejegyzéseket a tanuló radírozza ki!  

6. Az ingyenes tankönyv visszaszolgáltatásának rendje  

 Az ingyenes tankönyvet a tanuló az iskolai könyvtárosnak (szükség esetén az 

osztályfőnöknek) legkésőbb a tanév utolsó tanítási napján tiszta, rendezett, kiradírozott, 

csomagolásmentes formában adja le.  

 Azoknak a tanulóknak, akik rajtuk kívül álló okok miatt nem tudták leadni 

tankönyveiket, pótnapot biztosítunk még a bizonyítványosztás előtt. A tankönyvek 

végső leadási határideje: június 25.  

 Ha több évre szól a tankönyv, a fenti kötelezettség alól mentesül a tanuló addig, amíg 

az szükséges.  

 Érettségi, javító- vagy osztályvizsga esetén a tankönyveket a sikeres vizsga napján kell 

leadni.  

 Évismétlés esetén újabb tankönyvre a tanuló nem jogosult, csak abban az esetben, ha 

tankönyvváltás következik be.  

 Amennyiben a diák a tankönyvek leadási határidejét nem tartja be, a könyvtáros értesíti 

az igazgatót, aki felszólítja a szülőt. 
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10 Záró rendelkezések  

Legitimációs záradék 

SZMSZ hatálybalépése  

Az SZMSZ 2021. szeptember 1. napján, a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba és 

visszavonásig érvényes.   

A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg érvényét 

veszti az előző SZMSZ.  

Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai  

 Nevelőtestület  

 Szülői Szervezet  

 Diákönkormányzat  

 Közalkalmazotti Tanács 

 Fenntartó 
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Nevelőtestület jóváhagyása 

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium 2021. augusztus 23-ai nevelőtestületi 

értekezletén a Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyta. 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen Szervezeti 

és Működési Szabályzat nélkül módosíthatók. 

Érd, 2021. augusztus 23. 

  ___________________________  

  Pintérné Bernyó Piroska 

  intézményvezető  
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Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium SZMSZ tervezetét a szülői szervezet a 

nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.) 73§(1) bekezdése 

alapján 2021. augusztus 23-án. 

Érd, 2021. augusztus …. 

  ___________________________  

 Szülői szervezet részéről 

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium SZMSZ tervezetét a nevelőtestület a 

nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.) 26§(1) bekezdése 

alapján 2021. augusztus 23-án. 

Érd, 2021. augusztus …. 

  ___________________________  

 Nevelőtestület képviseletében 

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium SZMSZ tervezetét a diákönkormányzat 

a nevelési-oktatási intézmények működéséről és köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 120. § (4) bekezdése alapján 2021. augusztus 23-án 

véleményezte. 

Érd, 2021. augusztus …. 

  __________________________  

 Diákönkormányzat elnöke 

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium SZMSZ tervezetét a Közalkalmazotti 

Tanács 2021. augusztus 23-án véleményezte és elfogadta. 

Érd, 2021. augusztus …. 

  __________________________  

 Közalkalmazotti Tanács elnöke 
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Fenntartói és működtetői nyilatkozat 

Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó és működtető döntésre jogosult szerv az SZMSZ 

fenti rendelkezésével egyetért, azokat jóváhagyja. 

Érd, ……év………………………….hó …….nap 

  __________________________  

 Rigó Katalin 

 Érdi Tankerület Igazgató 
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A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei  

 E-napló használati szabályai  

 Iratkezelési szabályzat  

 Informatikai és adatkezelési szabályzat 

 Bélyegzők használatának szabályzata  

 Munkaköri leírás minták  

 Gyakornoki szabályzat  

 Panaszkezelési rend  

 Kulcs-nyilvántartás és kulcskezelési szabályzat 

Függelék  

 Szakmai alapdokumentum  
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11 MELLÉKLETEK 
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1.számú melléklet  

Az e-napló használatának szabályzata  

Bevezető  

Az elektronikus napló (továbbiakban e-napló) az iskola által üzemeltetett olyan adatbázis 

kezelő alkalmazás, amelynek felhasználásával lehetővé válik az intézmény tanügyi igazgatási, 

adminisztratív és oktatásmenedzsment jellegű feladatainak hatékony ellátása.   

Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú osztály- és csoportnapló használatát, egyszerűsítse 

a szaktanárok és az osztályfőnökök számára az adminisztrációs folyamatokat, továbbá világos, 

áttekinthető felületet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtáshoz.  

A szülői hozzáférés lehetőségével megteremtjük a feltételét annak, hogy a családok naprakész 

információkkal rendelkezzenek gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban.  

Kezelőfelülete Web-alapú, használatához internetkapcsolattal rendelkező számítógép, valamint 

egy azon futtató böngészőprogramok szükséges.  

Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere  

A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012-es EMMI rendelet az iskolák 

számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi meg az osztálynapló (csoportnapló) 

használatát. A jogszabály a nyomtatvány kivitelével, formájával, tartalmával kapcsolatos 

előírást nem tartalmaz, nincs tehát közoktatási jogszabályi akadálya annak, hogy elektronikus 

osztálynapló bevezetésére kerüljön sor.  

Az e-napló felhasználói csoportjai  

1. Iskolavezetés  

Az iskolavezetésnek automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához, az 

üzenetekhez és a hibabejelentésekhez. A titkárság az e-napló ún. intézményi adataihoz 

rendelkezik hozzáféréssel (névsor, alapadatok, OM azonosítók).  

2. Szaktanárok 

Feladatuk:  
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 haladási napló vezetése  

 osztály, csoport névsorok összeállítása, aktualizálása  

 hiányzások, késések rögzítése  

 osztályzatok beírása legalább heti rendszerességgel 

 szaktanári üzenetek, bejegyzések rögzítése  

 a napló adataiban történt változások nyomon követése  

 kapcsolattartás a szülőkkel az „Üzenő” és a „Bejegyzések” felületeken keresztül  

 témazáró dolgozatok előzetes bejelentése  

3. Osztályfőnökök 

Feladatuk:  

 az osztályukba tartozó diákok adatainak rögzítése, szükség szerint módosítása, az 

adatváltozások bejelentése a titkárságon  

 az osztályukra vonatkozó, a szaktanárok által beírt  

o haladási napló 

o hiányzások, késések 

o osztályzatok 

o szaktanári bejegyzések nyomon követése  

 igazolások kezelése  

 kapcsolattartás a szülőkkel az „Üzenő” és a „Bejegyzések” felületeken keresztül  

 félévi, év végi összesítések, statisztikai elkészítése  

4. Szülők  

1. A szülők saját gyermekük naplóinformációihoz kapnak olvasási jogot.  

2. A hozzáférésről az intézmény automatikusan gondoskodik a szülő belépését lehetővé tevő 

felhasználói név és jelszó megadásával.  

3. A szülő felelőssége, jelszavának más, illetéktelen személyhez való eljuttatás 

megakadályozása.  

4. A szülő felelőssége gyermeke tanulmányi előmenetelének, fejlődésének nyomon követése 

az e-napló bejegyzései alapján. 
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5. Diákok  

1. A diákok a rájuk vonatkozó információkhoz kapnak olvasási jogot a szülői kód és jelszó 

alkalmazásával.  

2. A tanuló felelőssége, a kód és a jelszó más, illetéktelen személyhez való eljuttatása 

megakadályozása.  

6. Rendszergazda  

A technikai eszközök és az informatikai infrastruktúra működésért, a rendszer frissítéséért, a 

napi mentésekért felelős. A rendszergazda feladata a különböző hozzáférési szintek (szülő, 

diák, tanár, egyéb) folyamatos biztosítása.  

Az e-naplórendszer működtetési feladatai a tanév során  

1. A tanév elején  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

A napló megnyitása  szeptember 1.  rendszergazda, 

osztályfőnökök, iskolatitkár, 

pedagógiai asszisztensek  

Újonnan beiratkozott tanulók 

adatainak rögzítése  

szeptember 1.  osztályfőnökök, iskolatitkár, 

pedagógiai asszisztensek  

Javítóvizsgák eredményei alapján az  

osztályok névsorának aktualizálása  

első tanítási nap  igazgatóhelyettesek, 

iskolatitkár,  

pedagógiai asszisztensek  

A tanév rendjének rögzítése az e-

napló naptárában  

szeptember 10.  igazgatóhelyettesek  

Végleges órarend rögzítése a KRÉTA 

rendszerbe  

szeptember 15.  igazgatóhelyettesek, 

rendszergazda  

Végleges osztály és csoportnévsorok 

rögzítése a KRÉTA rendszerben  

szeptember 1.  

nyelvi csoportok: 

szeptember 10. 

fakultációk, 

szakkörök  

szeptember 15.  

  

osztályfőnökök, szaktanárok  

  

2. A tanév során  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  
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Tanulói alapadatokban bekövetkezett 

változások, kimaradás, beiratkozás 

záradékolás rögzítése  

bejelentést követő 

három munkanap  

osztályfőnökök, titkárság  

Névsori változások rögzítése  

(kizárólagos indokolt esetekben)  

igazgatóság írásbeli jó- 

váhagyását követő 

három munkanap  

szaktanárok, 

osztályfőnökök, 

igazgatóhelyettes  

Hagyományos naplóvezetés:  folyamatos  szaktanárok  

o haladási napló  o következő hét  

hétfő 18 óra  

o helyettesítés:  

aznap  

   

 

o osztályzatok 

o késések, hiányzások  

o dicséretek, fegyelmi 

fokozatok  

o témazárók előzetes bejelen- 

tése  

o folyamatos, 

legkésőbb 1 héten 

belül  

o naponta 

o alkalmilag 

o dolgozat előtt egy  

héttel  

 

Utólagos adatbevitel kivételes, indokolt 

esetben  

folyamatos  

intézmény vezetői 

írásbeli engedélyt 

követően  

szaktanárok, rendszergazda  

Hiányzások igazolása  a hiányzást követő  

hét utolsó tanítási 

napja 16 óráig  

osztályfőnökök  

Napló vezetésének ellenőrzése  folyamatos  iskolavezetés  

Osztályozó vizsgák, javító vizsgák, 

különbözeti vizsgák adatainak rögzítése  

folyamatos  osztályfőnökök, 

szaktanárok, 

igazgatóhelyettesek  

  

3. Félévkor, tanév végén  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  
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Javasolt magatartás-, 

szorgalomjegyek beírása  

osztályozókonferencia 

időpontja előtt egy  

héttel  

osztályfőnökök  

Félévi, év végi osztályzatok rögzítése  osztályozókonferencia 

időpontja előtt két 

munkanappal 16 óráig  

szaktanárok  

  

4. Év végi naplózárás, záradékolás  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

Záradékolási feladatok  utolsó tanítási napot 

követő 5. munkanap  

osztályfőnökök  

  

5. Archiválás  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

A végleges osztálynaplófájlok 

mentése CD-re  

irattári és titkársági archiválása  

a nyári szabadság előtt 2 

munkanappal  

rendszergazda  

  

Rendszerüzemeltetési szabályok  

Az elektronikus napló használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos 

működése. A rendszer elemeinek meghibásodása esetén az alábbi eljárási szabályok 

érvényesek:  

A) A tanári munkaállomás, illetve az iskolai hálózat meghibásodása 

a) A tanár feladata:  

1. a meghibásodás tényét jelezni a rendszergazdának, aki ezt naplóba rögzíti  

2. a meghibásodás időtartama alatt az elektronikusan rögzítendő adatok papír alapú 

regisztrálása  

b) A rendszergazda feladata:  

1. a hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni a hiba bejelentését követő egy 

munkanapon belül  

2. a hiba pontos behatárolása, a hardver-, illetve szoftverhibák feltérképezése  
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3. az iskolavezetővel egyeztetve a hiba kijavítása, indokolt esetben szakszerviz 

igénybevétele  

B) Adatbázis-szerver meghibásodása  

1. Ha a szerver meghibásodott, a szaktanárok a munkavégzés folyamatossága 

érdekében papír alapon rögzítik az adatokat.   

2. A szaktanárok a szerver újraindítását követően folyamatosan - legfeljebb 2 

munkanap alatt - pótolják a kiesés időszakában keletkezett elmaradásokat.  

3. A rendszergazda haladéktalanul megkezdi a javítást, szükség esetén új gépet állít 

be, az adatbázist a legutóbbi biztonsági mentésből helyreállítja.  

C) Illetéktelen hozzáférés  

1. Az e-napló adatbázis-kezelő rendszer minden műveletről naplófeljegyzést 

készít, ezek tehát utólag feltérképezhetőek.  

2. Az adatok illetéktelen módosításának gyanúja esetén a szaktanár köteles ezt 

azonnal jelezni az iskolavezetőnek, és rendszergazdának, illetve köteles hozzáférési 

jelszavát haladéktalanul megváltoztatni.  

3. Az illetéktelen hozzáférések elkerülése érdekében minden felhasználó köteles 

betartani a jelszavak biztonságos kezelésének szabályait. A felhasználók kötelesek a 

felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan tárolni, rendszeres 

időközönként megváltoztatni (erre a rendszer automatikusan figyelmeztet) valamint 

ügyelni arra, hogy jelszavukat mások ne ismerhessék meg.  

Jelen szabályzat, mely az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium, Szervezeti és 

Működési Szabályzatának része, 2021. szeptember 1-jén lép hatályba.  

Érd, 2021. augusztus 23. 

  ___________________________  

  Pintérné Bernyó Piroska 

  intézményvezető  
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2. számú melléklet  

Iratkezelési szabályzat  

I. Fejezet  

Általános rendelkezések  

1. A Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium iratkezelési szabályzata  

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

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése,  

 a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és  

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.  

 számú melléklete alapján készült.  

Az iratkezelési szabályzat hatálya  

2. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve 

az onnan továbbított valamennyi iratra.  

Az iratkezelés szabályozása  

3. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza.  

4. Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg 

az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 

tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés 

felügyeletét ellátó személyt.  

Az iskolatitkár feladatköre:  

 hivatali ügyek nyilvántartása  

 az ügyiratok/iratok és bélyegző nyilvántartása  

 küldemények átvétele 

o a hivatalos ügyek csoportosítása, 
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o az iratok iktatása  

 a határidős ügyek nyilvántartása  

 az iratokról másolat készítése 

o az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése  

 az irattár kezelése  

 szigorú elszámolás alá tartozó nyilvántartás (bizonyítványok, törzslapok)  

Az iratkezelés felügyelete a szerven belül  

5. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős.  

6. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat:  

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető és visszakereshető legyen;  

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;  

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;  

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek;  

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;  

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen;  

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson.  

7. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik:  
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a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását;  

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről;  

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról;  

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről;  

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról.  

II. Fejezet  

Az iratok kezelésének általános követelményei  

Az ügyirat/iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak  

7. Irat, minden olyan szöveg, rajz, vázlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, 

térkép, kotta, CD lemez, mágneses és más adathordozó, valamint a megjelenés formájától 

függetlenül minden más dokumentáció, amely bármilyen anyagon, bármely elnevezéssel 

(feljegyzés, előterjesztés, jelentés, átirat, tájékoztató, tervezet) fénymásoló és számítógép 

(nyomtató) felhasználásával keletkezett.  

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása  

8. Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani 

(iktatni).  

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden 

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 

továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával 
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biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, az iratok holléte naprakészen megállapítható 

legyen.  

Az iratkezelés megszervezése  

9. A Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium iratkezelése központi iratkezelési 

rendszerben valósul meg.  

III. Fejezet  

Az iratkezelés folyamata  

A küldemények átvétele  

10. A küldemény átvételére jogosult:  

a) a címzett;  

b) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy;  

11. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni:  

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát;  

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét;  

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét.  

12. Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az 

átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Amennyiben iktatásra nem jogosult 

személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő 

első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni.  

13. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A 

hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell.  

14. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak.  

A küldemény felbontása  
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15. Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével  

a) a címzett, vagy  

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy bonthatja 

fel.  

16. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket,  

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak,  

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint  

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek.  

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési 

szabályzat szerinti iktatásáról.  

17. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról.  

18. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is.  

19. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt 

az irathoz kell csatolni.  

20. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 

megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni.  

21. Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot, mint iratot 
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és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a 

számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a 

kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát.  

22. Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról az intézményvezető rendelkezhet.  

Az iktatókönyv  

23. Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az iktatást 

minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni.  

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat:  

a) iktatószám;  

b) iktatás időpontja;  

c) küldemény elküldésének időpontja, módja;  

d) küldő megnevezése, azonosító adatai;  

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám);  

f) mellékletek száma;  

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése;  

h) irat tárgya;  

i) elő- és utóiratok iktatószáma;  

j) kezelési feljegyzések;   

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja;  

l) irattári tételszám;  

m) irattárba helyezés időpontja.  

24. Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni.  
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25. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. A kézi 

iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást 

elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával 

hitelesíteni kell.  

Az iktatószám  

26. Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám 

felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év.   

27. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben 

kell kiadni.  

Az iktatás  

28. Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.  

29. Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni 

oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - 

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra.  

30. A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a 

bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem 

szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, 

hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell 

igazolni.  

31. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az irathoz 

kell szerelni.  

Szignálás  

32. Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat 

szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait 
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(feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Az intézmény vezetője elrendelheti az irat 

bemutatás előtti iktatását.  

Kiadmányozás  

33. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet 

továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás.  

34. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha:  

 azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az 

„s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá  

 a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel.  

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő  

 a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírásmintája 

és  

 a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata.  

35. A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni.  

36. A kiadmány tartalma: az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak 

az alábbiakat kell tartalmaznia:  

 az intézménynevét, székhelyét  

 az iktatószámát és a mellékletek számát  

 az ügyintézés helyét és idejét  

 az irat aláírójának nevét és beosztását  

 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

37.Boríték címzése és a kiadmányok továbbítása  

A boríték címzését a postai előírásoknak megfelelően kell végezni.  
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A küldeményekhez közönséges, ajánlott, ajánlott-tértivevényes, elsőbbségi levélként, 

csomagba, illetve táviraton vagy faxon lehet elküldeni vagy továbbítani. Ajánlott levélben 

csak fontos vagy nehezen pótolható iratokat, okmányokat, bizonyítványokat, különlegesen 

fontos bírósági ügyek iratait szabad elküldeni. Tértivevényen kell elküldeni az iratot, ha az 

átvétel időpontjáról az intézménynek tudomást kell szereznie. Kézbesítéssel csak sürgős,, 

kivételes esetekben szabad küldeményeket továbbítani. A kézbesítő az igazgató által kijelölt 

alkalmazott lehet.  

Expediálás  

38. A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat.  

Irattározás  

39. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni.  

40. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyiratból a feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő 

rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő 

gyűjtőbe.  

A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le.  

41. Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 

jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú iratok 

esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint 

elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban 

az ügyirat helyén kell tárolni.  

Selejtezés  

42. Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével.  
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Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 

példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett.  

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi.  

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik.  

Az irat selejtezési jegyzőkönyvnek – tartalmaznia kell:  

 az intézmény nevét,  

 a selejtezett irattári tételeket,  

 az iratok irattárba helyezésének évét,  

 az iratselejtezést végző személyek nevét,  

 a selejtezést ellenőrző személy nevét.  

Levéltárba adás  

43. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári 

terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási 

egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban 

kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket 

és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - 

elektronikus formában is át kell adni.  

IV. Fejezet  

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme  

44. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó 

esetében.  
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt 

- iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 

szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési 

jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani.  

V. Fejezet  

Egyéb rendelkezések  

45. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni.  

46. Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek 

iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket 

a jogutód iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, 

melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak.  

47. Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedé-

sének megfelelően gondoskodik az 46. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód 

nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője 

megküldi az illetékes levéltárnak.  

VI. Fejezet  

Záró rendelkezések  

48. Ez az iratkezelési szabályzat 2013. január 1-jén lép hatályba.  

49. Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési szabály-

zatok hatályukat vesztik.  

50. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása.  

A szabályzat tartalmát az intézmény igazgatója köteles ismertetni a beosztott munkatársakkal.  

A szabályzat kinyomtatott példány tárolása az igazgatói irodában történik.  

A felelős igazgatónak gondoskodnia kell jelen szabályzat olyan pótlásáról, amely az új 

törvények és rendeletek hatálybalépése miatt szükséges.   
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3. számú melléklet  

Informatikai és Adatkezelési szabályzat 

I. INFORMATIKAI SZABÁLYZAT 

I.1.Az Informatikai szabályzat célja 

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és 

Gimnázium Informatikai Rendszerének használatát szabályozza a szolgáltatásokat 

igénybevevő felhasználók számára. 

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonában és kezelésében levő számítógépek és 

számítástechnikai eszközök (továbbiakban: eszközök) összekapcsolt rendszere, beleértve 

az összekapcsoláshoz szükséges kiegészítő eszközöket és vezetékrendszert. 

Az Informatikai és adatvédelmi szabályzat feladata az intézmény irodatechnikai és 

informatikai berendezéseinek, valamint azokon futó szoftvereinek használatát szabályozni.  

A szabályzat meghatározza az eszközök használatának módját, feltételeit, kitér a jogi és 

etikai kérdésekre is. A szabályzatban foglaltak ismerete és betartása az eszközöket igénybe 

vevő minden személy (továbbiakban felhasználó) számára kötelező. Az eszközöket csak 

olyan személy használhatja, aki a szabályzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a 

szabályzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszközök használatára 

engedélyt vagy utasítást kap. Erre tanulók esetében (amennyiben az informatikai eszközök 

használata a tanmenetben szerepel) az első órán kell sort keríteni.  

Az Informatikai és Adatvédelmi szabályzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai 

eszköz használatára sor kerül, - a netikett melléklettel együtt - jól látható helyen ki kell 

függeszteni (informatikaterem, tanári szoba, könyvtár, irodák, szerverszoba).  

I.2.Az Informatikai Rendszer célja 

Az Informatikai Rendszert az iskola üzemelteti. A gépek használatára az iskola jogosít, a 

hozzáférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasználók azon 

igényeinek kielégítése, amelyek az iskola Pedagógiai programjában és a SZMSZ-ében 

megfogalmazott oktatási tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer 

csak ezen célok elérésére használható, az iskola szándékainak megfelelően. 

I.3. Eszközök 

A szabályzat alkalmazása tekintetében eszköznek tekintendők:  

 a számítógépek  

 a számítógép perifériák (pl. nyomtató, lapolvasó, egér, stb.)  

 a számítógép hálózat  
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 a számítógépeken futó szoftverek  

 a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozó dokumentációk  

 az adathordozók  

Az eszközök pontos jegyzékét az intézményi leltár tartalmazza. A szabályzat elfogadása 

magában még nem jogosít fel senkit az eszközök használatára. A felhasználók által 

használható eszközök meghatározása a felhasználói jogosultság alapján történik.  

Az eszközök kezelése, használata során minden felhasználónak gondosan be kell tartani az 

alábbiakat:  

 Minden olyan előírást, mely az eszközök kezelési útmutatójában szerepel.  

 Ha egy eszközre nincs ilyen, akkor az intézmény által kiadott kezelési útmutatóban 

leírtakat.  

 A szoftverek, dokumentumok használata, létrehozása során a szerzői jogokra 

vonatkozó jogszabályokat.  

 A munka és tűzvédelmi előírásokat, szabályokat.  

 Tilos az eszközök közelében enni, inni, dohányozni.  

 Tilos a szaktanterem, könyvtár teljes területén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat 

kicsomagolt állapotban tartani.  

 Tilos az eszközöket és azok részeit áthelyezni, burkolatukat, csatlakozásaikat 

megbontani.  

 Tilos a számítógépekre szoftvert telepíteni, illetve engedély nélkül letörölni.  

 A felhasználók kötelesek minden meghibásodást jelenteni. A hibabejelentést az erre 

rendszeresített hibafüzetbe haladéktalanul be kell jegyezni.  

 A felhasználóknak tilos az eszközök elektromos csatlakozásait megbontani. 

Elektromos meghibásodás, pl. zárlat gyanúja esetén az eszközt áramtalanítani kell. Ha 

a meghibásodás a gépterem elektromos hálózatában keletkezik, úgy az egész 

géptermet áramtalanítani kell a főkapcsolóval.  

Az eszközök használatát az arra kijelölt személy (tanár vagy rendszergazda) ismerteti. Az 

ő feladata az eszközök kezelésének bemutatása, az ahhoz kapcsolódó speciális tudnivalók 

ismertetése is.  

Mindenki csak azokat az eszközöket használhatja, melyekre engedélyt kapott, és 

kezelésükre ki lett oktatva. A használható eszközök körének meghatározása a felhasználói 

jogosultság kiadásával párhuzamosan történik. 

I.4. Felhasználók 
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Az Informatikai Rendszer felhasználóit 3 csoportra osztjuk: 

1) az iskola dolgozói, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig 

 a tantestület tagjai 

  adminisztratív és technikai dolgozók, könyvtáros 

2) az iskola tanulói, akikkel az iskolai tanulói jogviszony fennáll, 

3) az Üzemeltetés (ld. 13. pont) tudomásával szerviztevékenységet végző társ. dolgozói 

I.5.Jogosultságok (hozzáférési protokoll) 

Az eszközök használatának módját a felhasználói jogosultság szabályozza. A felhasználók 

különböző jogosultságokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabályzat alapján, a 

meghatározott jogosultsági szinteknek megfelelően kell meghatározni. A minimum 

jogosultsági szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanulói vagy munkavállalói 

jogviszonyban áll, és a szabályzat tartalmát megismerte, annak betartását vállalja. A további 

jogosultsági szinteket a minimum szint kiegészítéseként kell értelmezni. A felhasználói 

jogosultságok szintjei: 

 

Szint: Jogosultak: Jogok: 

Minimum 

Az intézmény bármely 

tanulója vagy 

dolgozója 

Általános azonosító, mely lehetővé teszi az 

oktatáshoz, munkához szükséges adatok 

elérését  

Alap 

Az intézmény bármely 

tanulója vagy 

dolgozója 

Egyéni azonosító, Internet használat, saját 

könyvtár a szerveren 

Pedagógus Az intézmény tanárai 

Alap + hozzáférés a tanári könyvtárakhoz, 

és a tanulókkal kapcsolatos adminisztrációs 

adatokhoz 

Szint: Jogosultak: Jogok: 

Titkár,  

intézményvezetői,  

könyvtáros 

Intézményvezető, 

intézményvezető-

helyettes, iskolatitkár, 

intézményvezető 

Alap + hozzáférés az adminisztrációs, a 

gazdálkodással és a dolgozókkal 

kapcsolatos adatokat tartalmazó 

könyvtárakhoz  
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Admin 
Az adott feladatra 

kijelölt személy  

Speciális jogok, pl. a levelező rendszer, 

vagy a www oldalak karbantartásával 

kapcsolatos feladatok ellátásához 

Rendszergazda 
Az intézmény 

rendszergazdája 
Korlátlan jog 

 

Az intézményben a hálózatba nem kötött eszközök használatának rendjét a szabályzat 

alkalmazásán felül az alábbi személyek hivatottak meghatározni: 

 

Titkárság: Iskolatitkár/ok, intézményvezető és helyettesei 

Könyvtár: könyvtáros 

Tanári dolgozók: Számítástechnikai eszközökért felelős tanár 

Szaktanterem: Informatikatanárok 

 

A felhasználók a számítógép hálózat szolgáltatásait a felhasználói azonosító és az ahhoz 

tartozó jelszó segítségével vehetik igénybe. 

I.6.Szolgáltatások 

Az informatikai eszközök használatával az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe:  

 A számítógépekre telepített oktató és irodai szoftverek használata  

 Saját adatterület az adatok és a levelezés tárolására  

 A számítógéppel készített anyagok nyomtatása  

 Internet hozzáférés (elsősorban www, ftp, mail)  

 Dokumentumok archiválása  

 Dokumentumok másolása, sokszorosítása  

 Dokumentumok digitalizálása  
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A fenti szolgáltatások mindenkor az egyéni jogosultságok függvényében vehetők igénybe. 

A szolgáltatások használata során gondosan be kell tartani a szerzői jogokra vonatkozó 

jogszabályokat.  

I.7.Az Informatikai Rendszer használata a tanórákon 

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelően alapvető cél az oktatás támogatása. 

Ezért a felhasználóknak arra kell törekedniük, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta 

használata e célra irányuljon. 

 

A szakmai tárgyak oktatásánál egyértelmű a felhasználás iránya, de napjainkban egyre 

inkább elvárt, hogy más szakterületek, tantárgyak oktatásához is felhasználjuk az 

informatika nyújtotta lehetőségeket. Ez megvalósulhat a tanórák keretében is, de emellett 

lehetőséget kell adni a tanulóknak arra, hogy délután, tanórákon kívül is alkalmazni tudják 

az informatikai eszközöket ismeretszerzésre vagy meglévő ismereteik elmélyítésére. Erre 

szolgálnak a szakköri és könyvtári órák, szaktanár illetve könyvtáros jelenlétében. 

 

Mivel a tanórák alatt a tanulók is az Informatikai Rendszer felhasználóivá válnak, így nekik 

is kötelességük betartani az Informatikai és adatvédelmi szabályzatot. Alapvető 

szempont az Informatikai Rendszer órák alatti használatánál, hogy a tanulók csak a tanár 

utasításait követve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges használata során, mind pedig a 

kiadott feladatok megoldása, vagy tananyag feldolgozása közben.  

 

A következőkben megtalálható néhány fontos szabály, amik betartása minden tanulóra 

nézve kötelező: 

 a géptermekben tanár felügyelete nélkül tartózkodni tilos;  

 a gépeket bekapcsolni csak a tanár kifejezett utasítására lehet;  

 a termekben található elektromos csatlakozásokhoz, vezetékekhez, a gép kábeleihez 

nyúlni, a gépek burkolatát kinyitni, eltávolítani tilos, és súlyos fegyelmi vétségnek 

minősül;  

 a tanárok és más iskolai dolgozók által használt gépeket (tanári szoba, titkárság- 

intézményvezetői, intézményvezető-helyettesi szoba, szaktanári szobák gépeit) tanuló 

nem használhatja;  

 a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyúlni szigorúan tilos, és súlyos fegyelmi 

vétségnek minősül;  
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 a gépterembe csak a munkához elengedhetetlenül szükséges felszerelés vihető be 

(füzet, könyv, írószer);  

 a gépterembe ételt, italt, bármilyen élelmiszert, kabátot, táskát bevinni tilos;  

 a gépteremben a kialakított ülésrendet be kell tartani  

 a tanóra alatti géphasználathoz csak a csoport saját felhasználói neve használható, 

kivéve, ha szaktanár kifejezetten mást mond;  

 az alapbeállításokat (képernyővédő, háttér, jelszó stb.) nem lehet megváltoztatni 

 nem lehet semmilyen külső adathordozóról, vagy Internetről programot telepíteni 

 tilos tiltott (pornográf, erkölcstelen) oldalak letöltése 

 tilos bármilyen verekedés, lökdösődés, ami a gépek épségét veszélyezteti 

 minden tanuló az általa használt "számítástechnikai munkahelyet", a kialakított 

rendnek megfelelő állapotban hagyja el a foglalkozások végén. (Székét helyére 

visszatéve, a munka során felhalmozódott papírhulladékot eltakarítva stb.) 

 a tanórák alatt történő bármilyen rendellenes működést, sérülést, rongálást azonnal 

jelenteni kell a tanárnak, s a hibajelentést a hibafüzetben rögzíteni kell. 

I.8.Az Informatikai Rendszer tanórák utáni használata 

A számítógépek kizárólag szaktanári felügyelettel használhatók. 

A könyvtárban elhelyezett munkaállomás használata: 

A könyvtárban a könyvtáros jelenlétében, az előzőekben megfogalmazott szabályok 

betartásával lehetséges az Informatikai Rendszer használata. 

A könyvtárban elhelyezett számítógép kizárólag munkára, tanulásra és levelezésre vehető 

igénybe. Egy számítógépnél legfeljebb ketten ülhetnek.  

Beszélgetni, mások munkáját, a könyvtár rendjét bármilyen módon zavarni tilos.  

A terembe ételt, italt, kabátot bevinni szigorúan tilos!  

Az eszközök sérülését vagy hiányát a rendszergazdának azonnal jelenteni kell. 

 

I.9.Illemszabályok - Netikett 

Az itt felsoroltakat nem szankcionáljuk, csupán etikai szabályok. De ha tudunk róluk és 

betartjuk őket, nem okozunk kellemetlenséget másoknak: 
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 az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy állomány tartalmát, el lehet olvasni egy 

dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;  

 a felhasználóknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erőforrásaival;  

 lehetőleg minél előbb törölni kell azokat az állományokat, melyekre nincs szükség;  

 lehetőleg ne futtassunk interaktívan hosszú, számolásigényes feladatokat, szélessávú 

multimédia-adatfolyamokat vagy ezek használatát beszéljük meg a 

rendszergazdával;  

 nagy fájlok letöltéséhez kérjük a rendszergazda segítségét, hogy ne lassítsuk ezzel a 

hálózat sebességét;  

 nem ajánlott személyes adatok (név, lakcím, telefonszám, igazolványszám, 

bankkártyaszám, születési adatok, esetleg e-mail cím) megadása olyan 

weboldalakon, ahol nem biztosított ezek biztonságos kezelése.  

 Sose adjuk meg a helyi rendszeren használt felhasználói nevünket és jelszavunkat, 

és azt ne is használjuk más szolgáltatásnál (pl. webes levelezés). Sokszor előfordul, 

hogy a megadott adatokat más célra is felhasználják, vagy például e-mail címünkkel 

visszaélve a későbbiekben óriási reklámözönnel találkozunk postaládánkban 

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthető magyar fordítása elérhető és megtekinthető 

a http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon. 

Az intézmény felhasználói kötelesek továbbá oly módon használni a hálózatot, hogy 

magatartásukkal az intézmény hitelét, jó hírét és érdekeit ne sértsék.  

 

I.10.A használat korlátozásai 

Az Informatikai Rendszer nem használható az alábbi tevékenységekre:  

 az érvényes magyar jogszabályokba ütköző cselekmények, ideértve a következőket, 

de nem korlátozódva ezekre: mások személyiségi jogainak megsértése; tiltott 

haszonszerzésre irányuló tevékenység (pl. piramis-, pilótajáték); a szerzői jogok 

megsértése; szoftverek szándékos és tudatos illegális használata, terjesztése;  

 az Informatikai Rendszerhez kapcsolódó más - hazai vagy nemzetközi - hálózatok 

szabályaiba ütköző tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen 

hálózatokat érintik;  

 haszonszerzést célzó, közvetlen üzleti célú tevékenység, reklámok terjesztése;  

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun
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 az Informatikai Rendszer, illetve erőforrásai szabályos működését megzavaró, 

veszélyeztető tevékenység;  

 az Informatikai Rendszert, illetve erőforrásait indokolatlanul, vagy szándékosan 

túlzott mértékben, pazarló módon igénybevevő tevékenység (pl. levélbombák, 

elektronikus játékok, SPAM);  

 az Informatikai Rendszer erőforrásaihoz, a hálózaton elérhető adatokhoz történő 

illetéktelen hozzáférés, azok illetéktelen használata (például mások leveleinek 

elolvasása hagyományosan jogszabályba ütköző tevékenység, és ez az elektronikus 

levelekre is vonatkozik, tehát ez a levéltitok megsértésének minősül);  

 az Informatikai Rendszer erőforrásainak, a hálózaton elérhető adatoknak illetéktelen 

módosítására, megrongálására, megsemmisítésére irányuló bármilyen tevékenység;  

 az Informatikai Rendszer biztonságát veszélyeztető információk, programok 

használata, terjesztése, tárolása;  

 vallási, etnikai, politikai, erkölcsi vagy más jellegű érzékenységet sértő, másokra 

nézve sértő, esetleg másokat zaklató tevékenység (pl. szélsőséges nézeteket 

képviselő, fajgyűlölő, vagy pornográf anyagok megtekintése, tárolása, közzététele 

vagy továbbítása);  

 mások munkájának indokolatlan és túlzott mértékű zavarása, vagy akadályozása (pl. 

kéretlen, zaklató levelek küldése);  

 a hálózati erőforrások magáncélra való túlzott mértékű használata. 

A szellemi alkotásokat hagyományosan szerzői jogok védik. Erre a védelemre nevének 

megadásával automatikusan jogosult a szerző. A szerzői jogok védelmére nemzetközi 

egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarországon is érvényesek, tehát az iskola nem 

nézheti el ezek megsértését. „Copyright” által védett szoftvert csak az idevonatkozó 

szerződéssel összhangban lehet használni. A nem szabadon terjeszthető programok 

lemásolása az iskola gépeiről és annak máshol való használata, vagy ilyen programok 

engedély nélküli elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehát a szerzői jogok megsértése 

- bűncselekmény! 

 

I.11.Szankciók 

A rendszergazda bármikor jogosult ellenőrizni az intézmény eszközeinek szabályos 

használatát.  

Ha felhasználó az intézmény eszközeit nem a szabályzat előírásainak megfelelően 

használja, úgy fegyelmi vétséget követ el. A szabályok megszegése esetén a jogosultság 
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megvonható, illetve a minimum szintre csökkenthető. A rendszergazda az általa hozott 

korlátozó intézkedéseket a felhasználó felettesének (tanuló esetében az intézményvezető- 

helyettesnek, munkavállalónál az intézményvezetőnek) jelenti, aki dönt annak 

jóváhagyásáról, illetve a továbbiakban szükséges intézkedésekről.  

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a 

hálózat, illetve a gépek használatának jogát határozott időre, vagy határozatlan időre, 

visszavonásig. A tanulók esetében a szülők felé is jelezni kell a vétséget, s az e-krétában a 

megfelelő intést alkalmazni (szaktanári figyelmeztetés stb.) 

 

Ha szükséges, az iskola fegyelmi eljárást, polgári jogi pert is indíthat. 

Amennyiben az elkövetett vétség a Büntető Törvénykönyv szerint bűncselekménynek 

minősül, úgy a rendszergazda a tudomására jutást követően azonnal köteles teljes kitiltást 

foganatosítani, a felhasználó adatait zárolni, s az intézmény vezetőjének a cselekményt 

jelenteni.  

 

A felhasználó minden olyan általa okozott kárért teljes körű kártérítési kötelezettséggel 

tartozik, mely az eszközök rendeltetés vagy előírás szerinti használatának megszegése miatt 

történik.  

 

I.12.Üzemeltetés 

Üzemeltetési feladatokat az iskolai rendszergazda és az iskola intézményvezetője által e 

feladatra megbízott személy végezhet. 

Az Üzemeltetés fenntartja magának azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert bármikor 

ellenőrizze, leállítsa, vagy átkonfigurálja, illetve fenntart magának bármely egyéb jogot, 

amely szükséges lehet az iskola számítógépes erőforrásainak megvédéséhez, és a további 

üzemszerű működés biztosításához.  

II. ADATKEZELÉS 

 

II.1.Személyes adatok védelme, adatkezelési szabályzat célja 

A szabályzat célja az adatkezelésben érintett személyek – egyértelmű és részletes – 

tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 

adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 
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személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az 

adatokat. 

 

II.2.Jogszabályi háttér 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg, amely a szervezeti és működési szabályzat részét képezi. 

 

Az adatkezelési szabályzat az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 26. fejezete,  

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, 

 a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

Kormányrendelet I. fejezete,  

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

CXII. törvény (Info tv.),  

 valamint az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete1. 

 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörét a Kjt. 5. sz. melléklete definiálja. A 

munkáltató jog gyakorlásának megosztásából eredően az iskola és a fenntartó a 

személyügyi anyagokat megosztva tárolja. 

Az iskola közhatalmi feladatainak ellátása közben adatokat legtöbbször jogszabály alapján 

kezel. A fenntartó által kötött szerződések teljesítése során is történik adatkezelés (pl. 

úszásoktatás) 

 

II.3.Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, helyetteseire, 

pedagógusaira, valamennyi munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

                                                 
1 Letölthető: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU  

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU
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b) Módosított adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatot tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló – a kiskorú tanuló 

szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési 

tevékenységéről a tanulót és a szülőt a helyben szokásos módon tájékoztatni kell. A tanulói 

adatkezelés időtartama az iskolába (középiskolába) való jelentkezéstől kezdődően 

legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő ötödik év december 31-ig terjed. 

Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, valamint azon 

dokumentumok, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési 

idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

d) Adatkezelési szabályzatot a munkaviszonyt létesítő, a munkaviszonyban álló 

munkavállaló köteles tudomásul venni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony 

kezdetétől a jogviszony megszűnését követő ötödik év december 31-ig terjedhet. Kivételt 

képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári 

őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos 

adatok – a jogszabályi előírások szerint – nem selejtezhetők. 

  

II.4.Adatkezelés helyszínei 

 

 Köznevelés Információs Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. I. fej.] 

 iskolai adminisztrációs rendszerek (IAR): elektronikus napló, 

 Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszer /KRÉTA/ stb. 

 intézményi honlap 

 elektronikusan tárolt adatok (hálózati megosztás, közösségi portálok) 

 

II.5.Az intézményben nyilvántartottak adatok köre 

 

Az iskola az alábbi jogszabályon alapuló adatkezelést végzi. 

 Nkt. 41.§ (4), (7), (8), (9): a tanulói adatok kezelése, 

 adattovábbítás az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény alapján 

az Oktatási Hivatal számára, 

 229/2012. Korm. Rendelet I. fejezete a KIR-ről, 

 Nkt. 41.§ (6): a munkavállalók személyes adatainak intézményi kezelhetősége,  
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 2012. évi 188. tv. 2. sz. melléklete szerinti személyügyi nyilvántartás,  

 Kjt. 83/B § (1) szerint a munkáltató a közalkalmazottról az e törvény 5. számú 

mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást vezet (közalkalmazotti 

alapnyilvántartás),  

 Kjt. 40.§v (10), 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 10/A. § (7) alapján minősítő 

vizsgával összefüggő iratok. 

 

II.5.1.A munkavállalók adatainak kezelése 

 

Az intézmény kezeli a Közoktatási Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály 

által meghatározott munkavállalói adatokat: 

a) név, születési hely és idő, állampolgárság,  

    anyja neve, családi állapota, gyermekek születési ideje, eltartottak száma, 

    TAJ-szám, adóazonosító jel 

b) állandó lakcím, tartózkodási hely, telefonszám, elektronikus levelezési cím 

c) oktatási azonosító száma, pedagógusigazolványa száma,  

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

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

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését, munkavégzésének helyét,  

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

g) vezetői beosztását, besorolását,  

h) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

i) munkaidő mértékét,  

j) tartós távollétének időtartama 

k) előmenetelével, pedagógiai – szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési   

     kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül  

     - a szakmai gyakorlati idejét,  

- esetleges akadémiai tagságát,  

- munkaidő-kedvezményének tényét,  

- minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét,  

- minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő     

  vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét,  

- az alkalmazottat érintő pedagógiai – szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait, 
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l) a munkavállaló bankszámlájának számát az illetmények átutalása céljából. 

 

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

jogállásáról szóló törvény 5. sz. mellékletében foglalt közalkalmazotti alapnyilvántartásra 

vonatkozó rendelkezések alapján az intézmény kezeli az alábbi, a munkavállalással és 

alkalmassággal kapcsolatos további adatokat: 

 az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

 alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

 fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, 

 szabadság, kiadott szabadság,  

 a 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,  

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony,  

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja,  

 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 
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érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavállalója ehhez nem kíván 

hozzájárulni, azt szóban vagy írásban jelezni köteles az intézmény vezetőjének. 

 

A Nkt. 41. § (6) bekezdése alapján a köznevelési intézmény az alkalmazottak személyes 

adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek 

megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével 

kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az Nkt-ben meghatározott nyilvántartások 

kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelheti. 

Az Nkt. 63.§ (3) bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében 

a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a 

pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

A Nkt. 41. (5) bekezdésében foglaltak alapján az intézmény munkavállalóinak az iskola 

által nyilvántartott adatai a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség 

megtartásával - továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

II.5.2.A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A Közoktatás Információs Rendszerében (KIR) az adatkezelő a köznevelési intézmény. 

 

Az Oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, az Nkt. 

41.§ (4) bekezdésében foglaltak alapján az intézmény tanulói, illetőleg az intézménybe 

felvételüket, átvételüket kérő tanulók esetében az alábbi adatokat: 

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

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 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 tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

 - felvételivel kapcsolatos adatok, 
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 - az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 - jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 - a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 - kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

 - a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 - a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

 - mérési azonosító, 

d) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

 - az egyéni tanrendi jogállással kapcsolatos adatok, 

 - a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése,        

            

              vizsgaadatok, 

            - a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 - a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 - a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 - évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

 - a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

e) az országos mérés-értékelés adatai. 

f) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9.§ (4) bekezdése  

alapján  

   szervezett határon túli kiránduláson, illetve a 1042/2019. (II. 18.) Korm. határozat alapján 

Lázár    

   Ervin Programban, valamint külföldi tanulmányúton 

 

II.5.3.A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött 

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

munkaszerevezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett 

célhoz kötötten kezeljük továbbá az alábbi adatokat: 

 a tanuló speciális étkezési igényeire vonatkozó adatok (ételallergia, lisztérzékenység, 

speciális táplálkozási igény)az iskolai étkezés körében speciális étrend biztosítása 

érdekében; 

 a tanulók egészségi állapotára vonatkozó adatok, vagy egyéb hirtelen beavatkozást 

igénylő betegség ténye (pl. epilepszia, vérzékenység, stb.) a tanulók egészségének, 

életének védelme, gyors reagálás lehetőségének biztosítása érdekében; 

 a tanuló pszichés problémáira vonatkozó adat (pl. pánikra való hajlam, idegesség, 

szorongás) a pszichés zavarok megelőzése, tanulók személyiségének fejlesztése, 

valamint nevelő-oktató munka segítése érdekében; 

 a tanuló fényképe a róla készült filmfelvétel osztályfotó, csoportfotó, tablókészítés 

céljából, valamint az iskolai rendezvényekről, programokról való tájékoztatás 

érdekében és az iskolai élet, iskolai szervezetek bemutatása céljából; 

 tanulmányi és sportversenyre jelentkezők személyes adatai a jelentkezők 

nyilvántartásba vétel és a részvétel biztosítása céljából; 

 tanulmányi és sportverseny-eredményekkel, intézményi elismerésekkel, különdíjakkal 

kapcsolatos személyes adatok az eredmények kihirdetése, diákok pozitív motivációja, 

intézmény jó hírének növelése érdekében; 

 tanulmányi kirándulással, diákcserre-programmal, iskolai utazásokkal kapcsolatos 

személyes adatok a szállás biztosítása, utazás megszervezése és lebonyolítása, étkezés 

megrendelése, speciális étkezési igény (allergia, ételérzékenység stb. biztosítása 

érdekében;  

 mindennapos testnevelés alóli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok a 

mindennapos testnevelés biztosítása érdekében; 

 a diákok felekezeti hovatartozására vonatkozó adatok a hittan-csoportok szervezése 

érdekében; 

 szülő neve, elérhetősége (e-mail, telefonszám) osztálylistán szereplő adatai. Szülői 

munkaközösségben tevékenykedő szülők személyes adatai a szülők értesítése, 

informálása, a velük való kapcsolatfelvétel és kapcsolattartás céljából. 

  

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

valamint e-napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kötött 
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kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával az I. számú mellékletben szereplő 

„Hozzájárulás személyes adatok kezeléséhez” nyilatkozatban kell megerősítenie. 

 

II.5.4.A tanulók adatainak továbbítása 

 

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

 védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók: 

A gyermek, tanuló adatai közül 

a) a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzet-biztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

b) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rend-ellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, 

c) iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához, felsőoktatási 

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

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

tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása 

céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

e) a 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 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermek- és ifjúság védelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

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

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

g) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

h) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó 

szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez továbbítható. 

i)  magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 
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j) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapján 

azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága. 

 

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai 

felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

II.6.Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése 

 

Az intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az 

intézmény honlapján és kiadványiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, amelyeken 

tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulója vagy 

annak gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az iskola által készített 

fényképeken, azt a gondviselő aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény 

vezetője számára. 

 

II.7.Az elektronikus térfigyelő rendszerben kezelt adatok 

 

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnáziumban elektronikus térfigyelő rendszer 

(a továbbiakban kamerarendszer) működik. 

 

A kezelt adatok köre 

Az intézményben az épületen belüli és az épületen kívüli mozgás megfigyelése 

kamerarendszerrel történik, amely során személyes adatokat tartalmazó képfelvételek 

készülnek. A kamerarendszert az iskola működteti. A képfelvételeket az iskolában  3 

munkanapig tároljuk. 

 

Az adatkezelés célja 
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A megfigyelés célja az iskola dolgozóinak, tanulóinak és az iskola területén tartózkodó 

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontárgyainak védelme. A cél 

a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése, illetve jogsértő cselekmények megelőzése, 

valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás 

keretében felhasználásra. Az ellenőrzés nem járhat az emberi méltóság és a személyiségi 

jogok megsértésével. 

Az adatkezelés jogalapja 

Az iskola alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban, illetve 

tanulói jogviszonyban álló személyek a kamerák elhelyezéséről és működéséről 

tájékoztatást kapnak. A kamerarendszer alkalmazásához alkalmazotti vagy egyéb 

munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban nem álló személyek hozzájárulása 

önkéntes, ráutaló magatartással történik. A kamerarendszer alkalmazásáról a területen 

megjelenni kívánó személyek részére jól látható helyen, jól olvashatóan, tájékozódást 

elősegítő módon ismertetőt helyeztünk el. 

 

Az adatkezelés jogosultsági köre 

A kamerákkal folyamatosan sugárzott, valamint a tárolt felvételek megtekintésére kizárólag 

az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek jogosultak. A kamerák által 

készített és tárolt felvételekről mentést kizárólag az intézményvezető kérésére a General 

Revision Kft. képviselője jogosult készíteni. 

 

Adatbiztonsági intézkedések 

A tárolt felvételek visszanézésére kizárólag jogsértő cselekmények kiszűrése és azok 

megszüntetésére irányuló intézkedések kezdeményezése céljából kerülhet sor. A kamerák 

által sugárzott képekről más felvevő eszközzel felvételt készíteni nem lehet. A tárolt 

felvételek visszanézését és mentését dokumentálni kell. A jogosultság indokának 

megszűnése után a tárolt képfelvételekhez való hozzáférést haladéktalanul meg kell 

szüntetni. A felvételekről biztonsági másolat nem készül. Jogsértő cselekmény észlelését a 

hatóságok felé azonnal jelezni kell, egyben tájékoztatni kell a hatóságot, hogy a 

cselekményről képfelvétel készül. 
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Kamerák, megfigyelt területek 

Az iskola épületében 6 darab kamera van elhelyezve. 

A kamerák pontos helye: 

 1. A épület főbejárata   1 db 

 2. A épület vészkijárata  1 db 

 3. A épület oldalbejáratai   2 db 

 4. B épület bejárata   1 db 

 5. B épület földszinti folyosó  1 db 

A kültéri kamerák száma: 6 darab 

1. A épület oldalsó bejárata  1 db 

2. A épület vészkijárata 1 db 

3. A épület gazdasági bejárat 1 db 

4. B épület tornaterem 3 db 

 

 

II.8.Titoktartási kötelezettség 

 

A Nkt. 42.§ szerint a pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, 

hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt 

illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül 

fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás 

közti, valamint a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. 

 



 

 150 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

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

erkölcsi fejlődését. 

 

A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a 

helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 

II.9.Közérdekű adatok, közzétételi lista 

 

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapján közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben 

köteles elősegíteni és biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását. A 

közoktatási intézmény nem lát el országos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus 

közzétételi kötelezettségének az ágazati jogszabályokban meghatározott információs 

rendszerhez (KIR, KRÉTA, stb,) történő adatszolgáltatás teljesítésével eleget tesz. 

 

A nevelési-oktatási intézményi közzétételi lista: 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

b) a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett osztályok, csoportok 

számát, 

c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá 

tanévenként, nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által 

adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános 

megállapításokat tartalmazó - vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok 

nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a 

nevelési évben, tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 
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f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot 

tartalmazza. 

 

 

 

Az iskolai közzétételi lista tartalmazza még: 

a) a betöltött munkakörök alapján a pedagógusok iskolai végzettségét és szakképzettségét, 

b) a betöltött munkakörök alapján a nevelő és oktató munkát segítők számát, iskolai 

végzettségét és szakképzettségét, 

c) az országos mérés-értékelés évenkénti eredményeit, 

d) a tanulók le- és kimaradásával, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat, 

e) középiskolákban - évenként feltüntetve - az érettségi vizsgák átlageredményeit, 

f) a tanórán kívüli egyéb foglalkozások igénybevételének lehetőségét, 

g) a hétvégi házi feladatok és az iskolai dolgozatok szabályait, 

h) az osztályozó vizsga tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményeit, a tanulmányok 

alatti vizsgák tervezett idejét, 

i) az iskolai osztályok számát és az egyes osztályokban a tanulók létszámát. 

 

A 229/2012. (VIII. 28.) Kr. 24. §-a alapján a köznevelési intézmény a tájékoztató 

rendszerben az október 1-jei állapotnak megfelelően közzéteszi a 23. § szerinti adatokat és 

dokumentumokat. A köznevelési intézmény képviselője a közzétételi lista tartalmát 

szükség szerint, de legalább nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés 

megküldését követő 15 napon belül felülvizsgálja. A közzétételi lista kizárólag közérdekű 

statisztikai adatokat tartalmazhat. 

 

Ha a közzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR más rendszerében szerepel, az 

adatot az OH az OSAP-jelentésből megismerhető formában és tartalommal teszi közzé. 
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Az OH a közzétételi listát - a köznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formában 

átadja a köznevelési intézménynek, az intézmény saját honlapján történő megjelenítése 

céljából 

 

II.10.Mérések és eredményeik 

 

Az országos méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott 

dokumentum alkalmazható, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló 

azonosítható. A tanulói teljesítmény mérése, értékelése céljából az országos mérés, 

értékelés során keletkezett, a tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok 

feldolgozhatók, és e célból a mérési azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók az OH 

részére. Az eredményeket a minisztérium honlapján teszik közzé. 

 

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók 

fel, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai 

intézkedések kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazonosításra alkalmas 

módon tárolt, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a szülő 

egyetértésével átadhatók a pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének 

megállapításával kapcsolatos eljárásban történő felhasználás céljára. 

 

Az OH az országos mérésnek, értékelésnek a tanulóra vonatkozó feldolgozott adatait a 

honlapján az érintett tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi. 

 

A középfokú iskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát arról, hogy az ott 

végzett tanulók - a középfokú iskola első két évfolyamán - a tanítási év végén milyen 

tanulmányi eredményt értek el. A középfokú iskola megküldi az általános iskolának a 

tanuló nevét, oktatási azonosítóját, továbbá az elért tanulmányi eredményeket. Az általános 

iskola a megküldött adatokat feldolgozza, és személyazonosításra alkalmatlan módon az 

iskola honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza. 

 

II.10.1.Országos pedagógiai mérések 
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Az országos pedagógiai mérések végrehajtásában az iskolák, az iskolák vezetői és 

pedagógusai kötelesek közreműködni. Az országos pedagógiai mérések előkészítéséhez az 

iskolák az OH által rendelkezésre bocsátott informatikai rendszerben szolgáltatnak adatot 

az OH részére. Az adatok valódiságáért az iskola vezetője felelős. 

 

Az iskolában történő adatfelvétel OH által meghatározott szabályainak betartásáért és az 

adatfelvétel során szolgáltatott adatok valódiságáért az iskola vezetője a felelős. Az OH 

előállítja az országos mutatókat és az elemzés szempontjából releváns részminták 

alapstatisztikáit, valamint azokat az összevont mutatókat, amelyek alapján az iskola és a 

fenntartó összehasonlíthatja az iskola teljesítményét az országos mutatókkal és a hasonló 

helyzetű iskolák statisztikai jellemzőivel. 

 

II.10.2.NETFIT mérés 

 

Az iskola testnevelés tantárgyat tanító pedagógusa - az adott tanév rendjéről szóló 

miniszteri rendeletben meghatározott mérési időszakban - országosan egységes mérési 

módszer és az annak alkalmazásához kifejlesztett eszközök alkalmazásával a nappali 

rendszerű iskolai oktatás rendje szerinti tanulók részvételével ellátja a tanulók fizikai 

állapotának és edzettségének mérésével kapcsolatos feladatokat. A tanulók fizikai fittségi 

mérésének célja a tanulók egészsége megőrzésének, javításának, fenntartásának 

előmozdítása, és a tanulók egészségi állapotának nyomon követése a tanulók fizikai fittségi 

szintjének feltárásával. 

 

A fizikai fittségi mérések egyes tanulókra vonatkozó, adott tanévben rögzített adatait az 

iskola testnevelés tantárgyat tanító és az iskola igazgatója által kijelölt egyéb pedagógusai 

tanévenként elemzik, és meghatározzák az adott tanuló fizikai fittségi szintjének további 

fejlesztése szempontjából szükséges intézkedéseket. 

 

A Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Teszt (a továbbiakban: NETFIT) a tanulók fizikai 

fittségi mérésének adatait rögzítő, informatikai alapú diagnosztikus értékelő rendszer. A 

NETFIT rendszerbe azonosításra alkalmatlan módon feltöltött tanulói eredményeket a 

rendszer automatikusan kiértékeli. 

 

A nyilvántartás adatai az első adatfelvételtől számított tíz évig kezelhetők. 
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A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végző pedagógus – mérésben érintett 

tanulónként, mérés azonosító alkalmazásával – rögzíti és feltölti a NETFIT-be. A fizikai 

fittségi mérés tanulót érintő eredményeit a tanuló és a szülő a mérési azonosító 

felhasználásával megismerheti. 

 

II.11.Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők 

jogai és érvényesítésük rendje2 

 

II.11.1.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 a közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata 

vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

 

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 

adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá 

arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény 

                                                 
2 Lásd az Adatvédelmi törvény 11-12.§-át. 
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igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában 

köteles megadni a tájékoztatást.  

 

II.11.2.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, 

közvéleménykutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, 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 Adatvédelmi törvény szerint bírósághoz 

fordulhat.  

 

II.11.3.Adatvédelmi incidens 

 

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy 

más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi  

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre küldött e-mail, levél, fotók jogosulatlan közlése, FB-

posztok, felvettek névjegyzéke. 

 

Adatkezelő kötelezettségei: 
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• az adatkezelő nyilvántartja az adatvédelmi incidenseket 

• a kockázatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentő szoftveren 

keresztül: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH): 

www.naih.hu, 06-1-3911400;  

• az érintett tájékoztatása a magas kockázatú adatvédelmi incidensről; 

 

Adatfeldolgozó kötelezettségei: 

• az iskolai honlap kezelője csak az intézményvezető engedélyével tölthet fel illetve 

frissíthet információkat, adatokat, 

• az adatvédelmi incidenst, az arról való tudomásszerzést követően késedelem nélkül 

bejelenti az adatkezelőnek. 

 

II.11.4.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. 

 

II.11.5.Adatvédelmi tisztviselő 

 

Az adatvédelmi tisztviselő feladata: az ügy tisztázása a panaszossal, valamint saját 

hatáskörben a megoldás keresése. Amennyiben az érintett jogosan nyújtott be panaszt, 

akkor intézményvezetővel egyeztetve intézkedik a probléma megoldása érdekében. 

 

Amennyiben az adatvédelmi tisztviselő incidenst állapít meg, vagy incidenst jeleztek 

számára, és annak kockázatát magasra értékeli, erről értesíti az adatkezelőt, aki az 

adatvédelmi incidenst bejelenti a felügyelő hatóságnak. (Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatóság.) Erről az iskola intézményvezetője, fenntartója értesítendő. 

 

Az adatvédelmi tisztviselő 

http://www.naih.hu/
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a) közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések 

meghozatalában, valamint az értintettek jogainak biztosításában. 

b) ellenőrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági 

követelményeknek a megtartását, 

c) kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak 

megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót,  

eljár az iskolához külső szervektől és személyektől érkező, az iskola adatkezelésével 

összefüggő egyéb megkeresések tekintetében, 

d) elkészíti és aktualizálja az adatkezelési szabályzatot, jogszabályváltozás miatt vagy más 

releváns okból gondoskodik annak módosításáról vagy kiegészítéséről, 

e) kapcsolatot tart a NAIH-hal, teljesíti a NAIH felé fennálló bejelentési kötelezettséget, 

közreműködik a NAIH iskolát érintő vizsgálataiban, gondoskodik a NAIH megkereséseinek 

megválaszolásáról, 

f) gondoskodik az iskola és az adatvédelmi tisztviselő NAIH által vezetett adatvédelmi 

nyilvántartásba vétele érdekében való bejelentéséről, valamint a bejelentés módosításáról, 

g) az Infotv-ben foglalt tájékoztatási kötelezettségei keretében – az intézményvezető 

tájékoztatását követően – megfelelő határidőben tájékoztatja a NAIH-ot, 

h) vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást, 

i) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról. 

Az adatvédelmi tisztviselő az iskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult betekinteni az 

adatkezelésekbe, valamint a hozzájuk kapcsolódó jegyzőkönyvbe és adatkezelési 

nyilvántartásokba. Az iskola szervezeti egységének vezetőjétől és munkatársaitól szóban vagy 

írásban is felvilágosítást kérhet. A vizsgálat során megismert személyes adatokkal kapcsolatban 

titoktartási kötelezettség terheli. 

Törvény, vagy a jelen Szabályzatban foglaltak megsértésének észlelése esetén az adatvédelmi 

tisztviselő ennek megszüntetésére szólítja fel az adatkezelőt, és haladéktalanul értesíti az iskola 

intézményvezetőjét. Szükség esetén segítséget nyújt a törvényes állapot helyreállításához. 

Az adatvédelmi tisztviselő munkájáról évente írásban beszámol az intézményvezetőnek, 

emellett igény szerint tájékoztatja őt az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét ügyek vagy 

jelentősebb soron kívüli feladatok végrehajtásáról, tapasztalatairól. 

 

Adatvédelmi tisztviselő intézményünkben: 

Név: Szalainé Veres Edina 
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Elérhetőségei: telefonszám: 06-36-365-140, e-mail: szalaine.edina@gardonyi-erd.hu 

 

II.12.Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak 

meghatározása 

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény vezetője a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 

helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, az adminisztrátorokat és az 

iskolatitkárokat hatalmazza meg. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetője 

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

 

Az intézményvezető személyes feladatai: 

 a II.5.1 és II.5.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres 

ellenőrzése,  

 a II.5.1 és II.5.4 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

 a II.5.2 fejezet d) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

ér-tékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének.  

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői tevékenységet látnak el 

az munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységikörben: 

 

Intézményvezető-helyettesek: 

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a II.5.2 fejezet d), e) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

 a II.5.2 fejezet d), e) szakaszaiban szereplő adattovábbításért. 

 munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes adat kezelése,  

 a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a II.5.1 fejezet szerint,  

 a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

mailto:szalaine.edina@gardonyi-erd.hu
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 a pedagógusok és munkavállalók adatainak továbbítása a II.5.1. fejezet szerint,  

 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása. 

 

Iskolatitkár:  

 tanulók adatainak kezelése a II.5.2. fejezetben meghatározottak szerint, 

 a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a II.5.1fejezetben 

meghatározottak szerint 

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése, 

 országos mérés-értékelés adatainak továbbítása, 

 kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát. 

 

Osztályfőnök: 

 a II.5.2. d) szakaszában szereplők közül az alábbiakat kezeli: a magatartás, szorgalom 

és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek, 

 a II.5.2 c) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek 

 a II.5.2 c) szakaszában meghatározott kiemelt figyelmet igénylő tanulókra vonatkozó 

adatokat az osztályában tanító pedagógusoknak. 

 

Munkavédelmi felelős 

 II.5.2 c) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban 

előírt továbbítás 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

 a II. 5. 4. fejezet e) szakaszában szereplő adattovábbítás 
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III.MELLÉKLETEK 

 

III. 1. I. számú melléklet: Nyilatkozat a személyes adatok kezeléséről 

 

Hozzájárulás személyes adatok kezeléséről 

 

NYILATKOZAT  

 

Alulírott 

Név: 

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

Lakcím: 

…………………………………………………………………………………………………… 

hozzájárulok az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium (továbbiakban: Adatkezelő) 

részére kiskorú gyermekem………………………………………………(tanuló neve) 

fényképének, személyes adatainak kezeléséhez, az alábbi feltételekkel. 

Az adatkezelő által használt adatok Adatkezelés célja 

A tanulók egészségi állapotára vonatkozó adatok, 

vagy egyéb hirtelen beavatkozást igénylő 

betegség ténye (pl. epilepszia, vérzékenység, stb.) 

A tanulók egészségének, életének védelme, gyors 

reagálás lehetőségének biztosítása. 

A tanuló pszichés problémáira vonatkozó adat (pl. 

pánikra való hajlam, idegesség, szorongás).  

Az iskolapszichológus segítségével pszichés zavarok 

megelőzése, tanulók személyiségének fejlesztése, 

valamint a nevelő-oktató munka segítése.  

Az intézmény területén működő térfigyelő kamera ál-

tal rögzített időszakos felvétel.  

(Helyszínek:  

 A épület főbejárata  

 A épület oldalsó bejáratai 

 A épület vészkijárata 

 B épület bejárata 

 B épület tornaterem oldalai 

 B épület földszinti folyosó 

A kamerák által rögzített felvételek 3 nap 

elteltével törlésre kerülnek.) 

Intézmény és tanulók biztonságának biztosítása. 

Tanulmányi és sportversenyre jelentkezők személyes 

adatai. 

A jelentkezők nyilvántartásba vétele és a részvétel 

biztosítása.  
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Tanulmányi és sportverseny eredményekkel, 

intézményi elismerésekkel, különdíjakkal kapcsolatos 

személyes adatok. 

Eredmények kihirdetése, diákok pozitív motivációja, 

intézmény jó hírének növelése.  

Tanulmányi kirándulással, diákcsere-programmal, is-

kolai utazásokkal kapcsolatos személyes adatok.  

Szállás biztosítása, utazás megszervezése és 

lebonyolítása, étkezés megrendelése, speciális 

étkezési igény (allergia, ételérzékenység stb.) 

biztosítása. 

Mindennapos testnevelés alóli felmentéssel kapcsola-

tos személyes adatok.  

Mindennapos testnevelés alóli felmentés 

biztosítása. 

A tanuló felekezeti hovatartozására vonatkozó 

adatok.  

Hittan oktatás felekezetenkénti biztosítása.  

Szülő neve, elérhetősége (e-mail, telefonszám), osz-

tálylevelező listán szereplő adatai. Szülői munkakö-

zösségben tevékenykedő szülők személyes adatai.  

Szülők értesítése, informálása, kapcsolat felvétel és 

kapcsolattartás. 

 

További személyes adatok kezelése csak törvényi felhatalmazáson és szerződéses jogviszonyon alapulhat, 

amelynek célja jogszabályi kötelezettségek teljesítése.  

 

Az Adatkezelő adatkezelésére 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 26. fejezete,  

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, 

 a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet I. fejezete,  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (Info 

tv.),  

 valamint az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (GDPR). 

 

 

Jelen hozzájáruló nyilatkozat bármikor korlátozás, feltétel és indokolás nélkül visszavonható. 

 

Kijelentem, hogy ezen hozzájárulásomat önkéntesen, minden külső befolyás nélkül, a megfelelő tájékoztatás 

és a vonatkozó jogszabályi rendelkezések ismeretében tettem meg.  

 

Kelt, …………………., …………..év …………….. hónap …. nap 

 

……………………….. 

Nyilatkozattevő aláírása 
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Előttünk mint tanúk előtt: 

 

Név:……………………………………………Név:………………………………….. 

 

Lakcím:………………………………………..Lakcím:………………………………. 

 

Aláírás:……………………………………….Aláírás……………………………….. 
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III. 1. II. számú melléklet: Iskolai adatvédelmi incidens-nyilvántartó lap 

Iskolai adatvédelmi incidens-nyilvántartó lap  
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IV.ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Ez az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat az intézményi Szervezeti és működési szabályzat 3. 

számú függelékét képezi. A szabályzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) felül kell 

vizsgálni és a megváltozott helyzethez igazítani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzatot 

minden esetben az intézményvezető hagyja jóvá. 

 

Érd, 2021. augusztus 23.   

 

         …………………………………. 

intézményvezető 

 

Nyilatkozat 

 

Az iskola Szülői Munkaközössége, illetve az iskolai diákönkormányzat képviseletében                    

aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor 

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 

 

Érd, 2021. ………………………… 

 

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

     SZM  elnöke                       DÖK vezetője                                        KT elnöke 

Az Érdi Tankerület (Fenntartó) nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy az Érdi 

Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium 2021. augusztus 23-án módosított 

adatkezelési szabályzatát a mai napon ellenőriztem. 

 

Érd, 2021.  

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

tankerületi központ igazgató  
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4. számú melléklet  

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium bélyegzőinek 

felirata, lenyomata és használati rendje  

 hosszú bélyegző (2 db)  

Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium,   

2030 Érd, Gárdonyi Géza út 1/b OM azonosító: 037320  

 kerek bélyegző (2 db)  

Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium,   

2031 Érd, Gárdonyi Géza út 1/b OM azonosító: 037320  

 kerek bélyegző (1 db)  

Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium Könyvtár   

 Érettségi vizsgák alkalmával használatos bélyegzők  

o kerek bélyegző (1 db)  

Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium mellett működő érettségi 

vizsgabizottság 2030 Érd, Gárdonyi Géza u.1/b OM azonosító:037320  

o hosszú bélyegző (1 db)  

Név:......   

Született:....év....hó....nap  

Érettségi vizsgát tett:...év.....hó..nap  

Bizonyítványának sorszáma:...........  

Törzslapszám:....... 

o hosszú bélyegző (1 db)  

........év .......hó......napján   

a rendes érettségi vizsgát megkezdte.  

 bizonyítványokban használt bélyegzők:  
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o hosszú bélyegző (1 db):  

Igazolás, hogy a tanuló ....../......tanévig, ...../óra 

közösségi szolgálatot teljesített.  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:   

 igazgató   

 igazgatóhelyettesek   

 iskolatitkárok   

 félévi, év végi értesítők hitelesítésekor az osztályfőnökök, érettségi vizsgák esetében a 

jegyzők  

 ügyintézés esetén a megbízott személy  

A bélyegzők elhelyezése  

A 2 db hosszú és 2 db kör alakú iskolai bélyegző az iskolatitkároknál; a könyvtári bélyegző a 

könyvtárban, az érettségi vizsgán, valamint a bizonyítványban év végén használt bélyegzők a 

lemezszekrényben elzártan tartandók.  

A bélyegzőket csak átvételi elismervény kitöltését követően lehet kiadni. Használatuk csak a 

titkárságon, vagy az igazgatóhelyettesi irodákban engedélyezett.  

Érd, 2016. szeptember 01.  

   ___________________________   

  Pintérné Bernyó Piroska  

  igazgató  
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5. számú melléklet  

Munkaköri leírás-minták  

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

van, amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök és egyéb feladattal megbízottak munkaköri 

leírását külön készítjük el azért, hogy pusztán a feladatok ellátásának megkezdése vagy a 

feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását.   
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INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: intézményvezető-helyettes 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Helyettesítés rendje: felső tagozatos intézményvezető-helyettes helyettesíti 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

  

Legfontosabb feladata: Általános helyettes. Megbízott felelős vezetőként segíti az 

igazgató munkavégzését,  közvetlenül irányítja a beosztottak munkáját, részt vesz az 

intézményi tevékenység tervezésében, irányításában, ellenőrzésében, az alkalmazottak  

értékelésében. 

Intézményben tartózkodás az igazgatóval egyeztetett ütemezési terv szerint. 

                 
Iskolai végzettség, szakképesítés: Egyetemi végzettség és szakképzetség 

Elvárt ismeretek: A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, a 

belső szabályzatok ismerete. 

Szükséges képességek: Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok 

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére. 

Személyi tulajdonságok: Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus 

feloldó képesség, empátia. 

Helyettesítés rendje: Távolléte esetén a másik két igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Intézményvezető távollétében általános helyettesként ellátja annak feladatát. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és 

betartatja az előírásokat. 
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 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv 

elkészítésében. 

 A tantárgyfelosztás alapján elkészíti az intézményi órarendet, ellenőrzi az 

igazgatói szempontok megvalósítását. 

 Szervezi a gimnáziumi tagozat tanügyigazgatási feladatait, az érettségi 

vizsgákkal kapcsolatos valamennyi adminisztratív és szervezési feladatot 

 Szervezi és vezeti a gimnáziumi tagozaton az oktató-nevelő, a technikai, az 

adminisztrációs és más irányú munkavégzést. 

 Közvetlenül irányítja a gimnáziumi tagozatos pedagógusok munkáját, segíti és 

ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá beosztott felelősök és 

megbízottak feladatainak végrehajtását. 

 Irányítja a beiskolázási feladatok ellátását, gondoskodik a kilencedik 

évfolyamosok felvételiztetéséről, beírásáról, nyilvántartásáról. Fokozott 

figyelemmel kíséri az új osztályok közösséggé formálását, tanulmányi 

munkájukat. 

 Ellenőrzi az e-naplók, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok kezelését, a 

jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 Összesíti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi 

nyilvántartásokat. 

 Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást, a helyettesítéseket, a 

vagyonvédelmet, óralátogatásokat és felméréseket végez. 

 Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, melyről emlékeztető 

feljegyzést készít. Intézkedik a problémák megoldási módjáról. 

 Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről: a kitűnő 

eredményekről és a hiányosságokról egyaránt. 

 Rendszeresen referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, 

tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az 

igazgatónak. 

 Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, a kiegyensúlyozott légkör 

kialakítását, segíti a diákönkormányzat tevékenységét. 

 Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek 

elsajátítására. 

 Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre 

vonás, vagy az elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval. 

 Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát. 

 Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, 

utasításokat ad, szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé. 

 Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi 

követelmények meglétét. 

 Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja, 

tagozatára vonatkozó egyéb, speciális feladatokkal 

 a törvény által meghatározott számú tanórákat megtartja az arra vonatkozó 

munkaköri leírásokban foglaltak alapján. 

 

 

Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi működésre, 

az általa vezetett szervezeti egységre. Aláírási jogköre kiterjed a tanulói jogviszony 
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igazolására, másolatok hitelesítésére, intézményvezető szabadsága, betegállománya alatt 

minden egyéb vezetői területre. 

 

Munkaköri kapcsolatok: 

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és 

társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás 

alapján az igazgatót képviselve. 

 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében 

személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

 

Felelős: 

 Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a 

többi alkalmazott munkavégzéséért. 

 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért. 

 A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért. 

 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért. 

 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: tanító/tanár 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Helyettesítés rendje: alsó tagozat intézményvezető-helyettese helyettesíti 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

 

Intézményben tartózkodás az intézményvezetővel egyeztetett ütemezési terv szerint. 

                 
2. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és 

betartatja az előírásokat. 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv 

elkészítésében. 

 A tantárgyfelosztás alapján közreműködik az intézményi órarend készítésében, 

ellenőrzi az igazgatói szempontok megvalósítását. 

 Szervezi a helyettesítések beosztását, nyilvántartást 

 Kapcsolatot tart a hitoktatókkal, szervezi az órák-termek biztosítását. 

 Szervezi és vezeti a felső tagozaton az oktató-nevelő, a technikai, az 

adminisztrációs és más irányú munkavégzést. 

 Közvetlenül irányítja a felső tagozatos pedagógusok munkáját, segíti és 

ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá beosztott felelősök és 

megbízottak feladatainak végrehajtását. 

 Irányítja a beiskolázási feladatok ellátását, gondoskodik a nyolcadik évfolyamos 

osztályfőnökök továbbtanulással kapcsolatos feladatainak segítéséről, a 

továbbtanulási mutatók nyilvántartásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az 



 

172  

lemorzsolódási mutatókat, az ezzel kapcsolatos adminisztratív feladatokat 

elvégzi. 

 Ellenőrzi az e-naplók, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok kezelését, a 

jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 Összesíti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi 

nyilvántartásokat. 

 Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást, a helyettesítéseket, a 

vagyonvédelmet, óralátogatásokat és felméréseket végez. 

 Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, melyről emlékeztető 

feljegyzést készít. Intézkedik a problémák megoldási módjáról. 

 Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről: a kitűnő 

eredményekről és a hiányosságokról egyaránt. 

 Rendszeresen referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, 

tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az 

igazgatónak. 

 Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, a kiegyensúlyozott légkör 

kialakítását, segíti a diákönkormányzat tevékenységét. 

 Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek 

elsajátítására. 

 Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre 

vonás, vagy az elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval. 

 Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát. 

 Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, 

utasításokat ad, szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé. 

 Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi 

követelmények meglétét. 

 Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja, 

tagozatára vonatkozó egyéb, speciális feladatokkal 

 a törvény által meghatározott számú tanórákat megtartja az arra vonatkozó 

munkaköri leírásokban foglaltak alapján. 

 

 

Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi működésre, 

az általa vezetett szervezeti egységre. Aláírási jogköre kiterjed a tanulói jogviszony 

igazolására, másolatok hitelesítésére. 

 

Munkaköri kapcsolatok: 

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és 

társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás 

alapján az igazgatót képviselve. 

 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében 

személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

 

Felelős: 

 Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a 

többi alkalmazott munkavégzéséért. 

 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért. 
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 A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért. 

 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért. 

 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: intézményvezető-helyettes 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Helyettesítés rendje: általános intézményvezető-helyettes helyettesíti 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

 

 

 

Intézményben tartózkodás az igazgatóval egyeztetett ütemezési terv szerint. 

                 
 

3. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és 

betartatja az előírásokat. 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv 

elkészítésében. 

 A tantárgyfelosztás alapján elkészítteti az intézményi alsó tagozatos órarendet, 

ellenőrzi az igazgatói szempontok megvalósítását. 

 Elkészíti a pedagógusok továbbképzési programját, igazolja a feladatellátást, és 

a túlmunka teljesítését. 

 Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató-nevelő, a technikai, az 

adminisztrációs és más irányú munkavégzést. 

 Közvetlenül irányítja az alsó tagozatos pedagógusok és a technikai dolgozók 

munkáját, segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá 

beosztott felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását. 
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 Irányítja a beiskolázási feladatok ellátását, gondoskodik az első évfolyamosok 

beírásáról, nyilvántartásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az új osztályok 

közösséggé formálását, tanulmányi munkájukat. 

 Ellenőrzi az e-naplók, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok kezelését, a 

jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 Összesíti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi 

nyilvántartásokat. 

 Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást, a helyettesítéseket, a 

vagyonvédelmet, óralátogatásokat és felméréseket végez. 

 Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, melyről emlékeztető 

feljegyzést készít. Intézkedik a problémák megoldási módjáról. 

 Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről: a kitűnő 

eredményekről és a hiányosságokról egyaránt. 

 Rendszeresen referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, 

tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az 

igazgatónak. 

 Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, a kiegyensúlyozott légkör 

kialakítását, segíti a diákönkormányzat tevékenységét. 

 Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek 

elsajátítására. 

 Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre 

vonás, vagy az elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval. 

 Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát. 

 Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, 

utasításokat ad, szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé. 

 Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi 

követelmények meglétét. 

 Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja, 

tagozatára vonatkozó egyéb, speciális feladatokkal 

 a törvény által meghatározott számú tanórákat megtartja az arra vonatkozó 

munkaköri leírásokban foglaltak alapján. 

 

 

Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi működésre, 

az általa vezetett szervezeti egységre. Aláírási jogköre kiterjed a tanulói jogviszony 

igazolására, másolatok hitelesítésére. 

 

Munkaköri kapcsolatok: 

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és 

társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás 

alapján az igazgatót képviselve. 

 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében 

személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

 

Felelős: 

 Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a 

többi alkalmazott munkavégzéséért. 
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 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért. 

 A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért. 

 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért. 

 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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SZAKTANÁRI, TANÍTÓI MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: tanító/tanár 

FEOR szám: 2431 

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: a tagozat intézményvezető-helyettese 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

 

Szaktanári, tanítói feladatok 

Általános pedagógiai feladatok 

 

 a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szükség 

szerint együttműködik a gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást 

segítő más szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását 

valamint a tehetségek felismerését, kiteljesedését segíti 

 előmozdítja a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására 

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

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, környezetvédelemre, 

egészséges életmódra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulókat 

 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében minden 

lehetséges erőfeszítést megtesz: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi 

előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

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

 a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad 
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 az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetíti, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végzi 

 részt vesz a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezi magát 

 tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítja, segíti 

 a gyermek, tanuló érdekében együttműködik munkatársaival és más intézményekkel 

 végrehajtja a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatokat 

 az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban közreműködik 

 

Intézményünk működésével kapcsolatos feladatok 

 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 

 legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 

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

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 

 tanítási óráján vagy azt követően a legrövidebb időn belül bejegyzi a digitális naplót, 

nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását,  

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 

időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható  

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

feladataira, 

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

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és javító 

vizsgákon, iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

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

igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

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

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

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

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában 

 egyéb feladatokkal az intézményvezető megbízhatja, ami végzettségének, 

képesítésének megfelel és a munkaköréhez kapcsolódik. 

 

 

 

Különleges felelőssége 

 

 külön megbízást követően az osztályfőnöki munkával, munkaközösségvezetői 

beosztással összefüggő tevékenység végzése, külön munkaköri leírásban rögzített 

feladatok elvégzése 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, adatokat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak 

 betartja a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexében foglaltakat 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
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Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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FEJLESZTŐPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: fejlesztőpedagógus 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az alsó tagozat intézményvezető-helyettese 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

A munkakör célja 
A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott 
szakértői véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabályban 
előírt fejlesztések biztosítása a tanulók számára. 
Alapvető felelősségek és feladatok 

 A fejlesztőpedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, 
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. 
Munkaköri kötelességeit általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó 
normái határozzák meg. 

 Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 
módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, tervszerűen végzi. 

 Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

 Rendszerességgel átnézi a nyilvántartásban szereplő tanulók szakvéleményeit, 
illetve szakértői véleményeit.  

 Előkészíti, megszervezi és lebonyolítja a matematika-, olvasás- és írástanulással 
kapcsolatos problémákkal küzdő tanulókkal való szakszerű foglalkozásokat, illetve 
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztratív tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv 
készítése, a tanulók fejlődésével kapcsolatos tájékoztató beszámolók elkészítése 
stb.). 

 Törvény adta jogánál fogva a foglakozásaihoz maga választja meg a felhasználni 
kívánt taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell 
lennie arra, hogy munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót 
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szolgája. Ennek érdekében konzultál a szakmai munkaközösségek vezetőivel is. 

 Foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyermekek életkori 
sajátosságainak megfelelő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális 
kihasználására. 

 Szükség esetén a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs 
bizottságok vizsgálatát kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuló tanulási 
problémáinak megfelelő szakemberhez kerüljön, illetve ha ez szükséges, 
kezdeményezze megfelelő iskolatípusba irányítását. 

 A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú 
szemléltetéssel szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és 
technikai eszközök helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről. 

 Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók munkáját úgy, hogy az értékelés 
motiváló hatású legyen. 

 Foglalkozásai során kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek 
fejlesztését. 

 A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen 
végzi. Feladata a tanulók minél alaposabb megismerése, amit folyamatos 
megfigyelésükkel és különböző vizsgálatok segítségével érhet el. 

 Tiszteli a tanulók emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a 
tanulóktól is. 

 Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

 Ellátja az általa fejlesztésben részesített tanulókkal kapcsolatos iskolai 
adminisztrációs munkát, vezeti naplóját, adatokat szolgáltat a statisztika 
elkészítéséhez. 

 Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az egyes gyerekeket érintő 
– kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A munkatervben meghatározott 
időközönként fogadóórát tart. 

 Aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által biztosított 
továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, tanfolyamok), 
újonnan szerzett ismereteiről beszámol kollégáinak. 

 
Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
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Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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GYERMEK ÉS IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: intézményvezető-helyettes 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Helyettesítés rendje: felső tagozatos intézményvezető-helyettes helyettesíti 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

 
Megbízásával kapcsolatos feladatai 

 
Segíti és összefoglalja az intézmény pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi 
tevékenységét. 
 
Rendszeresen figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályi 
változásokat, és ezekre felhívja a nevelőtestület tagjainak a figyelmét. 
 
Gyermekvédelmi munkáját önképzéssel és a szakirodalom tanulmányozásával 
folyamatosan fejleszti. 
 
Nyilvántartja a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a halmozottan hátrányos helyzetű, a 
beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulókat. 
 
Minden tanév elején tájékoztatja a szülőket és a tanulókat saját tevékenységéről, 
feladatairól és arról, hogy milyen jellegű problémákkal mikor és hol kereshetik fel. 
 
Tájékoztatja a szülőket és a tanulókat arról, hogy problémáikkal az iskolán kívül milyen 
gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményeket kereshetnek fel. Az iskolában tanulók 
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és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó 
intézmények címét, illetve telefonszámát. 
 
Figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos pályázatokat és lehetőség szerint 
részt vesz a pályázatokon. 
 
A veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, tanulási 
nehézségekkel küzdő tanulókkal kapcsolatos feladatai a következőkre terjednek ki: 
 

 Az ilyen jellegű problémákkal küzdő tanulók feltárása, nyilvántartása. 

 Családlátogatások alkalmával, a tanulók családi környezetének megismerése. 

 Tanulmányi eredményük, magatartásuk és mulasztásaik figyelemmel kísérése. 

 Anyagi problémák esetén gyermekvédelmi támogatás vagy természetbeni juttatás 
megállapítását kezdeményezi a Polgármesteri Hivatalnál.  

 A gyermekvédelemmel foglalkozó szolgálat, hatóság részére e tanulókról az 
osztályfőnökökkel közösen környezettanulmányt készít. 

 Figyelemmel kíséri és segíti pályaválasztásukat. 

 Szükség esetén védő-óvóintézkedéseket javasol, és közreműködik ezek 
megvalósításában. 

 
Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkészíti az iskola gyermekvédelmi 
munkatervét. 
Munkája ellátásával kapcsolatban betekinthet az iskola összes tanulókkal kapcsolatos 
iratába, nyilvántartásába. 
 
A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal kapcsolatban 
bárminemű információt csak a munkaköri leírásban rögzített körben szolgáltathat ki. 
A bizalmas szülői közléseket a pedagógiailag szükséges mértékben tárja a pedagógusok 
elé. 
 
Munkájáról minden félév végén és évvégén írásban összefoglalót készít, és ezt ismerteti a 
nevelőtestülettel. 
 
Munkáját az intézmény igazgatójának utasításai alapján végzi. A gyermekvédelemmel 
kapcsolatos intézkedéseiről rendszeresen tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 
Rendszeres munkakapcsolatban áll az osztályfőnökökkel. 
Rendszeres kapcsolatban áll az illetékes Gyermekjóléti Szolgálattal. Gyermekbántalmazás 
védelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, veszélyeztető 
tényező megléte esetén haladéktalanul értesíti a Gyermekjóléti Szolgálat 
családgondozóját. Részt vesz az általa tartott esetmegbeszéléseken. 
 
Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  



 

186  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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ISKOLAPSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: iskolapszichológus 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az alsó tagozatos intézményvezető-helyettes 

Helyettesítés rendje: fejlesztőpedagógus 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

   

Munkaideje heti 20 óra, mely az alábbiak szerint oszlik meg: 

 

a.) Heti  11 óra kötelező óraszám:  

 a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az iskolában az 

igazgatóval egyeztetett munkabeosztás szerint, 

 a pedagógussal a gyermekek ügyében folytatott konzultáció, 

 a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció. 

 

b.) Heti  5 óra kötött munkaidő, amelyben 

 felkészül a pszichológiai foglalkozásokra, 

 rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen való részvétel a Pedagógiai 

Szakszolgálat szakembereivel, óvoda- és iskolapszichológus koordinátorával, 

 szükség szerint további eseti konzultáció a koordinátorral, iskolapszichológus 

kollégákkal, 

 szakmai konzultációk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, 

 

c.) Heti  4óra kötetlen munkaidő: 

 a munkanaplóban a foglalkozás befejezésekor feljegyzések készítése, és ezek 

időszakonkénti összefoglalása, 

 pszichológusi szakvélemény készítése, 

 szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel (Országos és helyi 

Iskolapszichológiai Módszertani Bázis rendezvények). 

 

A kontakt órán túli  5óra kötött munkaidő eltöltésének helyéről az igazgató a 

pszichológussal való megállapodás keretében rendelkezik. 
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Az iskolapszichológusi munkáról az igazgató (munkahelyi vezető) által meghatározott 

időpontban beszámolót készít oly módon, hogy az adatvédelmi törvény és a Pszichológus 

Etikai Kódex előírásait maximálisan figyelembe veszi. 

Elvégzi azokat a munkakörének megfelelő szakfeladatokat, melyekkel az igazgató 

esetenként megbízza. 

 

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtási rendelete szerint: 

Munkáját az iskolaigazgatóval (az intézményben kijelölt vezető pl. főigazgatóval, 

tagintézmény-vezetővel) való rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichológiai 

szempontok egyidejű figyelembe vételével végzi. Az alábbiakban felsorolt 

iskolapszichológusi feladatkörből az iskola részéről leginkább igényelt és szakmailag 

indokolt feladatokat látja el a rendelkezésre álló időben. 

 

1) Egyéni vagy csoportos fejlesztés SNI és BTM diákok számára 

2) Konzultáció a szülőkkel 

3) Konzultáció a pedagógusokkal 

  az iskola valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó 

konzultáció, 

  együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és 

módszertani kérdések kezelésében, 

  esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára. 

 

4) Pszichológiai ismeretek átadása (pl.: kommunikáció fejlesztése, stresszkezelés, 

konfliktuskezelés, pályaválasztás) a nevelési-oktatási intézményben egyéni, vagy 

csoportos formában, a nevelőtestület, a szülők, és a gyerekek számára. 

5) Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 

elemzésében 

 osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése, 

 társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése, 

 az iskolai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját 

mérés, vagy szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és 

képességfejlődési problémákkal küzdő gyermekek számára. 

6) Krízistanácsadás:  

 váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolai kudarcélmény, 

váratlan családi krízishelyzet a pszichés segítséget nyújt, illetve megszervezi 

segítségnyújtást, 

 konzultál az érintett pedagógusokkal, 

 továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a 

pedagógiai szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 

7) Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák vizsgálata, javaslattétel a probléma 

további kezelésére. 

8) Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára 

 iskolaváltás és iskolai beilleszkedés segítése, 

 nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény szerint, 

 család és iskola együttműködésének segítése 

 elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: előadások tartása, és szervezése pl. 

szülőfórum, szülői értekezlet tartása, 

 szülőcsoport, 

 tanácsadás továbbtanulási kérdésekben. 

9) Kapcsolattartás 
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 Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés 

- az iskola vezetőjével, vezetőségével 

- pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel, 

- valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi 

felelős, logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.). 

 Intézményen kívül: 

- tankerületi Pedagógiai Kabinet szakmai közösségeivel, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, pl. iskolapszichológusi 

koordinátorral; vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és pedagógiai 

fejlesztésre irányítás, 

- Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek 

gondozása kapcsán, 

- Családsegítő Szolgálattal, 

- további speciális szakintézményekkel. 

 Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és 

ismeretterjesztés. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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GYÓGYPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: gyógypedagógus 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az alsó tagozat intézményvezető-helyettese 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

 
A munkakör célja 
 
A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott 
szakértői vélemény alapján az arra jogosult sajátos nevelési igényű tanulók számára 
gyógypedagógiai foglalkozások megtartása. A fejlesztőpedagógusok nevelő-oktató 
munkájának szakmai segítése. 
 

Alapvető felelősségek és feladatok 
Szükséges képességek 

 Változatos gyógypedagógiai módszerek alkalmazása. 

 Gyógypedagógiai diagnosztikai ismeretek. 

 Gyógypedagógiai terápiák ismerete. 
Személyi tulajdonságok 

 Pedagógiai elhivatottság. 

 Teamben történő gondolkodás. 

 Kiváló kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő képesség. 

 Empátia, egyéni kisugárzás. 

 Ötletesség. 

 Fantáziagazdagság. 

 Kitartás, türelem. 
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 Pontosság, precizitás. 
Feladatköre részletesen 

 A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 
általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

 Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

 Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján– 
élve a pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a tanulók 
érdekeinek és a kollektív munkaközösségi, vagy nevelőtestületi döntéseknek –, a 
módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, a tanév elején összeállított 
egyéni fejlesztési terv alapján végzi. 

 Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. 
Habilitációs – rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a tanulók sérült képességeit, 
fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat. 

 Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési 
rendszerében meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz. 

 Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a 
pályaválasztási feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet 
demokratizmusának fejlesztésében. 

 Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, 
javaslatok megfogalmazásával. 

 Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület pedagógiai és ezzel összefüggő 
feladataiban. 

 A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a 
felvetődő sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett 
pedagógusokat, illetve a szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét. 

 Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és 
szaktárgyi kérdésekben. 

 Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztőfoglalkozásokon. 

 Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek 
érdekében felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 

 Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a 
foglalkozásaival kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 

 Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, 
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken. 

 Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg 
a foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül 
értesíti feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával 
hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

 Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleteken. 
Szükség esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt. 

 Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és 
lebonyolításában. 

 A tanulók és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe 
vételével kezeli. 

 Az intézményről szerzett információit hivatali titokként kezeli. 
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Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: tanító/tanár-  munkaközösségvezető 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: a tagozat intézményvezető-helyettese 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

Intézményben tartózkodás az igazgatóval egyeztetett ütemezési terv szerint. 

Munkaközösség-vezető munkaköri leírása 
Tagja a kibővített iskolavezetésnek.  
Összeállítja az iskola Pedagógiai Programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 
munkatervét, beszámolóját. 
Szakmai feladatai 

 Az intézményben folyó nevelési folyamatok ellenőrzése, elemzése, értékelése. 

 Együttműködik a szülői munkaközösséggel és a szakmai munkaközösségekkel, 
valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel. 

 Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témáinak feldolgozására. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít félévkor és tanév végén a 
munkaközösség nevelő-oktató munkájáról. 

 Az intézmény vezetőjének, valamint az igazgatóhelyettesek akadályoztatása esetén 
részt vállal az évközi ügyelet munkájából. 

 Az intézményben lévő szakmai munka koordinálása, a problémák feltárása, 
megoldásának keresése. 

 Tanulmányi versenyek szervezése, levelezős versenyek figyelemmel kísérése, az 
előzetes házi versenyek lebonyolítása. 

 
Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 
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Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
 
Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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OSZTÁLYFŐNÖKI MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: tanár 

FEOR szám: 2421 

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: intézményvezető helyettes – gimnáziumi tagozat 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

 

Osztályfőnöki felelősségek 

-  Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

- Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

- Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 
-  Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 
- Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 
- Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 
-  Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 
- A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

Osztályfőnöki feladatok 

I. Adminisztrációs jellegű feladatok 
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•  A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 
adatokat szolgáltat. 

•  Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 
•  A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

•  Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

• A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét, szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

•  A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

•  Elektronikus üzenetben, vagy egyéb írásos módon értesíti a szülőket a tanulóval 

kapcsolatos problémáról. 

•  Középiskolában felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló 

teendőit. 

•  Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

• Meglátása alapján javaslatot tesz az iskolai gyermekvédelmi felelősnek az osztályába járó 

hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű tanulókról. 

•  Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

•  Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

•  Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait 

a tanártársai elé terjeszti. 

•  Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

•  Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 
II.Irányító,vezető jellegű feladatok 

•  Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal. 

• A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az osztály 

éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi eredményeinek a 

nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi 

témákat is érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart. 

•  Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére. 

•  Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

•  Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak 

és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

•  A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

•  Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

•  Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

•  Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 
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szabadidős foglalkozásait. 

•  Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 
tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt, valamint a 
szülőket. 

•  Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 
rendezvényeken. 

•  Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 
•  Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 
•  Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 
•  A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

                                  III.Szervező ,összehangoló jellegű feladatok 

•  Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 

érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb 

közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 

• Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 
szervezésében, tervezésében, irányításában. 

•  Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 
felzárkóztatását. 

•  Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

•  A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

•  Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő 

tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, pszichológus, 

gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

•  A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 
•  Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken. 
•  Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 
•  Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 
•  Szükség esetén - az intézményvezető hozzájárulásával - az osztályban tanító tanárokat és az 

érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 
•  Szükség szerint családlátogatásokat végez. 
•  A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 
•  Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és 

segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpályakompetenciákat. 

•  A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt. 

•  Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

•  Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

•  Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

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

•  Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében az érintett 

évfolyamokon. 

•  Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
•  Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira. 
 
Jelen munkaköri leírás 20…... év ………….. hónap …. napján lép életbe és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkör megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 20. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  



 

199  

ISKOLAI KÖNYVTÁROS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: könyvtárostanár 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

 

A munkakör célja: 

 Az iskolai könyvtár szakszerű, felelős és pontos működtetése. Az iskolában folyó 

nevelő-oktató munka segítése. 

 

Feladatok: 

1. Szükség szerint elvégzi a gyűjtőköri szabályzat és a pedagógiai program könyvtári 

részének módosítását.   

2. Könyvtárhasználati rendet készít és azt jól látható helyen kifüggeszti – mely 

tartalmazza a könyvek, folyóiratok, egyéb információhordozók igénybevételének és 

kölcsönzésének rendjét. 

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapítja a gyűjteményt. Ellátja az állomány 

feltárását, rendszerezését, selejtezését, védelmét. 

4. Felelős az állomány megóvásáért. 

5. Naponta biztosítja a nyitvatartási időt, a dokumentumok kölcsönzését. 

6. Beszerzi, és nyilvántartásba veszi – az igények figyelembe vételével – az új 

dokumentumokat. 

7. Ellátja a személyes beiratkozás adminisztrációját. 

8. A könyvtári tagokkal megismerteti a katalógusrendszert, a könyv- és 

könyvtárhasználatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulókkal, az olvasás népszerűsítése 

és személyiségfejlesztés érdekében. 
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9. Jól használható kézikönyvtárat állít össze (lexikonok, enciklopédiák, nagy szótárak, 

kézikönyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztosítja a kézikönyvtár zavartalan használatát. 

Gondoskodik a tanulók testi épségéről, erkölcsi védelmükről, a balesetek 

megelőzéséről. 

10. Tájékoztatást ad a könyvtárhasználati rendről az egyéni és csoportos érdeklődőknek, 

használóknak. 

11. Biztosítja az informatikai szolgáltatásokat, más könyvtárak szolgáltatásainak elérését. 

12. Különböző könyvtári szolgáltatásokat nyújt: tematikus kiállítást szervez, mutat be, 

bibliográfiát készít, ajánló jegyzéket készít a nevelők kérésére, önképzésük segítésére. 

13. Megrendeli a folyóiratokat. Ezekből információkat ad tovább. Vezeti a könyvtári 

statisztikát. Közreműködik a tankönyvellátás szervezésében, a tartós tankönyvek 

kezelésében. 

14. Irányítja a raktári rend fenntartását, az állomány adatbevitellel történő nyilvántartásba 

vételét. 

15. Folyamatosan tájékoztatja a pedagógusokat a beszerzett könyvekről, szakfolyóiratokról 

és cikkekről, a tanári segédanyagokról, kézikönyvekről. 

16. Előkészíti a belső továbbképzéseket a szakirodalom ajánlásával. Követi a pályázati 

figyelőt és egyéb pályázati felhívásokat. Szorgalmazza és részt vesz a pályázatok 

szakszerű elkészítésében. 

17. Segíti a pedagógusokat az olvasóvá nevelés folyamatában. Együttműködik a könyvtár 

és szolgáltatásai megszerettetéséért. 

18. A továbbképzésen szerzett ismereteiről beszámol. 

19. Precízen vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos 

adminisztrációt. Félévente beszámol a nevelőtestületnek szakmai tevékenységéről, 

javaslatokat tesz. 

20. Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezető megbízza. 

21. Az intézmény feladat ellátási tervében meghatározottak szerint végzi munkáját. A 

nevelőtestületi szobában a hirdetőtáblán közzétett és számára kijelölt feladatokat végzi. 

22. Változatos módszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitívan irányítja a 

fiatalokat. Szem előtt tartja, hogy személyiségével, modorával, hangnemével, 

megnyilvánulásaival, munkafegyelmével példát ad a tanulók számára. 

23. A pedagógusokkal együttműködve segíti az egyéni képességek és a tehetség 

kibontakozását. Felkészíti, és ha szükséges, kíséri a diákokat a tanulmányi és kulturális 

versenyekre, vetélkedőkre, és rendezvényekre. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett 

könyvtárban tartózkodó gyermekekre terjed ki. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A pedagógusokkal, a szülőkkel, a szakmai intézmények munkatársaival tart kapcsolatot, a 

könyvtárközi kölcsönzés, versenyzés. tekintetében.  

FELELŐSSÉGI KÖR: 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, a vagyonvédelemre. 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
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                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  
         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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TANULÓSZOBÁS PEDDAGÓGUS  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: tanító/tanár tanulószobás feladat 

FEOR szám:  

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: a felső tagozat intézményvezető-helyettese 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

A munkakör célja 
A tanulószobás csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének célszerű, 
hasznos, intenzív tanulás-módszertani, a tanulást hatékonyan segítő foglalkozásokkal való 
kitöltése, melyben a szabadidő hasznos eltöltése és az egészséges életvitelre való nevelés 
is hangsúlyos szerepet játszik. 
Alapvető felelősségek és feladatok 

 Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

 Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló 
tanulás feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti 
segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt 
tanulmányi foglalkozásokon tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul 
elkészítsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben 
haladó tanulókat a megadott időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket 
tanulócsoportok, tanulópárok szervezésével biztosítja. 

 Kapcsolatot tart a többi, tanulócsoportjában tanító kollégáival, valamint az 
osztályfőnökökkel. 

 Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott 
gondoskodik a kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak 
betartásáról, a tanulók fegyelmezett viselkedéséről. 

 Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével – munkaideje alatt – 
biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar 
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rendjét és biztonságát. 

 Aktívan részt vesz az alsós, illetve a az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, 
állandó önképzéssel fejleszti tudását. 

 Mint a nevelőtestület tagja, köteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, 
az iskolai rendezvényeken. 

 Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői értekezletein, fogadóóráin, az 
osztályozó értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, 
évfolyam-, illetve osztályszintű megbeszéléseken. 

 A tanulók munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti 
vagy havi értékelések eredményéről szükség esetén tájékoztatja az osztályfőnököt és 
a szülőket. 

 A csoportjába tartozó tanulók magatartás és szorgalom osztályzataira havonta 
javaslatot tesz az osztályfőnöknek. 

 Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

 Vezeti a tantárgyfelosztásban szereplő ügyeleti és más egyéb foglalkozásokat. 

 Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 
foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozási anyag átadásával hozzájárul 
helyettesítésének szakszerűségéhez. 

 Nyilvántartja a csoportjába tartozó tanulók tanulási időt követő elfoglaltságát, 
gondoskodik az azokon való megjelenésről.  

 Szükség esetén – felettesének előzetes jelzése alapján - más foglalkozásokon 
helyettesít elrendelés alapján, akár saját csoportfoglalkozásaival összevontan. 

 Munkaideje délutánra esik, 60 perces foglalkozási időkerettel számolva 15.00 óráig 
felelős a tanulók foglalkoztatásáért a foglalkozások szüneteiben is.  

 Aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, kihasználja az iskola által biztosított 
továbbképzési lehetőségeket. 

 Alkotó munkát vállal az iskola programjainak kialakításában. 

 Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában 
szervezi. 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 
 
Érd, 20…………………………. 

                                       ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
Ellenjegyzem: 

..................................................... 
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                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

FEOR szám: 3410 

Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi Géza 

u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Helyettesítés rendje: jogszabálynak megfelelően 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. 

-  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 

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

CXII. törvény 

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend, Éves munkaterv) 

  

 A munkakör célja: 

 

A pedagógiai asszisztens segíti az iskola pedagógusainak és a tanulók munkáját. A 

munkakör kialakítását az utóbbi évek növekvő, a pedagógiai munkához kapcsolódó 

feladatai igényelték. 

 

Heti munkaideje és munkaidő beosztása: 40 óra/hét 

Napi munkaideje: 7:00-15:00  

 

A pedagógusok és napközis csoportvezetők mellett, vele együtt a rábízott gyermekcsoport 

felügyelete, az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása, a szabadidő 

szervezése. A nevelő-oktató munkában használatos eszközök készítése, felszerelések 

előkészítése, a pedagógusok munkájának segítése. 

 

Alapvető felelősségek: 

 

- elkészíti a rábízott statisztikákat, jelentéseket, felügyeli az anyakönyv jellegű 

dokumentumokat 

- a feladatokkal megbízott igazgatóhelyettessel és iskolatitkárral közreműködik az iskolai 

működést segítő dokumentumok karbantartásában 

- részt vesz a nevelőtestületi értekezletek adminisztratív előkészítésében, az 

igazgatóhelyettesek adminisztrációs feladatainak segítésében 
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- segíti az iskolai programokat 

- adminisztrálja, koordinálja a gyermekvédelmi feladatokat 

- kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, nyomon követi az eseteket, róluk feljegyzéseket 

készít 

 

Legfontosabb feladatai: 

 

- Szervezi, felügyeli a tanulócsoportok ebédeltetését, ellátja a reggeli és délutáni 

ügyeletet. 

- Naponta rendszeresen kíséri a gyermekeket az uszodába, majd az ebédeltetésüket is 

felügyeli. Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes 

szokások kialakítására. 

- Részt vesz a délelőtti óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség esetén egyéb 

ügyeletet is ellát.  

- Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásainak megtartásában. 

- A tanulási idő alatt a napközis csoportvezetővel kialakított munkamegosztás alapján 

egyénileg foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már 

befejezték a tanulást. 

- Részt vesz a kirándulásokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatározott 

módon részt vesz az iskolai programok előkészítésében és lebonyolításában. 

- Szükség szerint el kell látnia a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletet, és 

ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatásáról. 

- Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, iskolafogászatra történő 

kísérésében. 

- Részt vesz az iskola minden színterét érintő programok szervezésében, a levelek, 

tájékoztatók, anyagok tanulókhoz, szülőkhöz, pedagógusokhoz való eljuttatásában. 

- Az iskola által elnyert pályázatok ügyintézése, a szükséges határidők betartásának 

figyelemmel kísérése, a szükséges beszámolók adminisztrációs feladatainak elvégzése. 

Az érintettek tájékoztatása.  

- Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető 

dokumentumait. 

- A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom 

tanulmányozásával gondoskodjék folyamatosan a munkájához szükséges pedagógiai-

pszichológiai ismeretek gyarapításáról. 

- Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában. 

- Hiányzása estén helyettesíti az iskolatitkárt. 

- Az adatvédelmi szabályok betartja. 

- Egyéb feladatokkal az intézményvezető megbízhatja, ami végzettségének, 

képesítésének megfelel és a munkakörhöz kapcsolódik. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ………… hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 
 

Érd, 20…………………... 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
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Érd, 2020. …………………. 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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RENDSZERGAZDA  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: rendszergazda 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Helyettesítő: oktatástechnikus 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

Munkaideje: heti 40 óra 
 

 

A legfontosabb feladata: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, 

az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak 

alárendelve végzi. 

 

Főbb tevékenységének összefoglalása 

 Az iskola informatikai rendszerének használati szabályzata (ISZ) kidolgozásában való 

részvétel folyamatos aktualizálása, melyet az intézmény vezetése hagy jóvá 

 Figyelemmel kíséri a számítástechnika terjedését, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

 A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, 

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

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

felmérésével  kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

 Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, 

szerver helyiségbe és a számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen 

indokolt esetben munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát 

naplóba kell jegyeznie. 

 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 

rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 
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helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi 

rendszer kiépítését. 

 Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük 

 informatika tantárgy érettségi vizsgája illetve versenyek esetén biztosítja a törvényben 

meghatározott műszaki feltételeke 

 informatikai pályázatok lehetőség szerinti figyelemmel kísérése. 

 

Hardver 

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

ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha 

javítása külső szakembert igényel – jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott 

anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

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

munkanaplót vezet. 

 Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel. 

 Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) 

az észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának 

megkezdéséről. 

 Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, 

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

Szoftver 

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket 

nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a 

legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára. 

 Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, 

a lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

 Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és 

használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata. 

 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver 

jogtisztaságáról, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

Hálózat  

 Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

 Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori 

állapothoz igazítja. 

 Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által 

nyújtott főbb lehetőségeket. 

 Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

 Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja. 
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 Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági 

beállításaira. 

 A hálózati rendszerek belépési jelszavát lezárt borítékban átadja az igazgatónak, és azt 

elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot csak különösen indokolt esetben, az 

igazgató engedélyével az iskola számítástechnika szakos tanára bonthatja fel. 

Időszakos feladatai 

 Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő 

versenyek, érettségik, vizsgák pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek 

biztonságos felügyeletéről ezekben az időszakokban 

 Részt vesz a nevelés-oktatás zökkenőmentes működésének informatikai 

háttérmunkálataiban, az e-napló üzemeltetésében 

 Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

 

Az oktatástechnikust a halaszthatatlan esetekben helyettesíti, annak munkaidejében az ő 

feladatát is ellátja. 

Jelen munkaköri leírás 20…... év ………….. hónap …. napján lép életbe és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkör megszűnéséig érvényes. 
 
Érd, 20………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 20. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

 

 

Érd, 20………………………………… 

. 

 

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

           munkavállaló                                                                  Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 

 

 

Ellenjegyzem: 

 

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

             Érdi Tankerületi Központ 

                         igazgató  
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ISKOLATITKÁR  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: iskolatitkár 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Helyettesítés rendje: 2. iskolatitkár helyettesíti 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

Munkaideje: heti 40 óra 

 

Főbb munkaköri feladatainak összefoglalása: 

Ellátja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezető, 

illetve a személyi asszisztens irányítása mellett működő iroda, titkárság adminisztratív, 

dokumentációs, szervezési és kapcsolattartási teendőit, biztosítja a vezetői munka 

zavartalanságát, a napi program betartását. Bonyolítja az intézmény levelezéseit, elvégzi az 

iktatást, az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat. 

Feladatai: 

 különféle külső és belső kapcsolattartást szolgáló iratok, levelek, egyéb 

dokumentumok készítése, szerkesztése, iktatása; 

 számítógépes adatbeviteli feladatok végzése; 

 jegyzőkönyvek, jelentések, statisztikák készítése, kezelése, tárolása; 

 döntés-előkészítő háttéranyagok összeállítása, szerkesztése, továbbítása; 

 adminisztratív segítségnyújtás a vezetőnek, munkatársaknak, ügyfeleknek 

számítógépes programcsomagok (szövegszerkesztő, táblázat és adatbázis-kezelő) 

használatával; 

 hatáskörébe tartozó szakmai ügyekben ügyintézés és levelezés folytatása, 

 adatok, információk gyűjtése, rögzítése, válogatása, osztályozása, nyilvántartása és 

iktatása, 

 kapcsolattartás munkatársakkal, partnerekkel, külső szervezetekkel;  

 belső információs iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszámoló, tájékoztató, 

feljegyzés, emlékeztető, körlevél, stb.) készítése a feladatok állásáról, további 

teendőkről; 

 irodai készletgazdálkodási feladatok ellátása; 

 titkársági feladatkörbe tartozó gazdálkodási feladatok ellátása (havi ellátmány 

kezelése) 
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Tevékenységi köre: 

 Munkája során kreatív módon, az oktató-nevelő munka kiszolgálásának az intézmény 

zavartalan működésének biztosításának szem előtt tartásával, a jó gazda 

gondosságával járjon el a rábízott gazdasági területen.  

 Segíti az igazgatót a gazdálkodás szervezésében, tervezésében, ellenőrzésében, 

értékelésében. 

 Az igazgató részére döntésre előkészíti a gazdasági, műszaki, pénzügyi ügyekben 

szükséges feladatokat, végrehajtási folyamat szervezője és ellenőrzője.  

 Gondoskodik az intézményben történő meghibásodások elhárításáról.  

 Dönt azon ügyekben, amelyeket a belső szabályzatok és egyéb jogszabályok 

hatáskörébe utalnak.  

 Beszámol a munkájáról az igazgatónak. 

 Elkészíti a pályázatokról a nyilvántartást.   

 Működési bevételek fokozásával intézményi hatáskörben növeli a költségvetés 

bevételi  oldalát.  

 Gondoskodik a vagyontárgyak tárolására, őrzésére szolgáló helyiségek biztonságos 

zárásáról.  

 Előzetes egyeztetések, mérlegelések után elkészíti az intézmény költségvetését, a 

tervezési előírások, utasítások, rendelkezések figyelembevételével.  

 Kezeli a személyi anyagot, gondoskodik az okmányok megőrzéséről.  

 Új dolgozók munkába állása előtt ellenőrzi a bér – és munkaügyi okmányok  

 meglétét, helyességét.  

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a bér és a munkaügyi rendeleteket, azok betartását.  

 Kinevezési, munkaügyi okmányok elkészítése s hatályos utasításokban rögzített 

feltételek betartásával. 

 Létszám – és bérgazdálkodás naprakész nyilvántartása. 

 Kilépő dolgozók anyagi elszámolásáról intézkedés. 

 Munkavállaló kérésére igazolás kiállítása jövedelméről, ehhez kapcsolódó 

nyilvántartás vezetése. 

 Dolgozókkal szembeni követelések nyilvántartása és rendezése. Költségtérítéseinek 

elszámolása, különféle juttatások elszámolása átvételének igazoltatása. 

 Munkaruha nyilvántartás. 

 Ellenőrzi a megvásárolt és beszállított berendezéseket, egyezteti a számlával 

mennyiségileg, minőségileg.  

 Nagy értékű tárgyi eszközök nyilvántartása. 

 Vevők, szállítók folyószámláinak pénzügyi vonatkozású kéréseinek tisztázása, 

levelezés előkészítése a kintlévőség behajtása érdekében. 

 Iktatja a beérkező számlákat, iratokat. 

 Tisztítószerek, irodaszerek, karbantartási anyagok megrendelését és beszerzését, 

nyilvántartását, kiadását végzi.  

 Figyelemmel kíséri a feladataival kapcsolatos jogszabályokat.  

 Az intézmény belső szabályzataiban foglaltak betartása, a rávonatkozó feladatok 

elvégzése.  

 A postázási feladatok ellátása (Érdi Tankerületi Központ, Magyar Posta) 

 Munkaideje: hétfő-péntekig 7.30- 15.30 

 Általános kötelessége a titoktartás.  
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A 2. sz. iskolatitkárt a halaszthatatlan esetekben helyettesíti, annak munkaidejében az ő 

iskolatitkár feladatát is ellátja. 

Jelen munkaköri leírás 20…... év ………….. hónap …. napján lép életbe és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkör megszűnéséig érvényes. 
 

Érd, 20………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 20. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

 

 

Érd, 20………………………………… 

. 

 

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

           munkavállaló                                                                  Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 

Ellenjegyzem: 

 

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

   Érdi Tankerületi Központ 

                    igazgató  



 

214  

 

 

ISKOLATITKÁR  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: iskolatitkár 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Helyettesítés rendje: 1. iskolatitkárt helyettesíti 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

Munkaideje: heti 40 óra 

 

Főbb munkaköri feladatainak összefoglalása: 

 

Ellátja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezető, 

illetve a személyi asszisztens irányítása mellett működő iroda, titkárság adminisztratív, 

dokumentációs, szervezési és kapcsolattartási teendőit, biztosítja a vezetői munka 

zavartalanságát, a napi program betartását. Bonyolítja az intézmény levelezéseit, elvégzi az 

iktatást, az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat. 

 

Feladatai: 

 Az intézményi SZMSZ-ben meghatározott adminisztrációs feladatok felelős 

végrehajtása, kiemelten a gyermekvédelmi, az SNI és BTMN –es tanulókkal 

kapcsolatos feladatokat. 

 Közreműködik a tanulójelentésekkel kapcsolatos feladatokat elvégzésében. 

 Vezeti a tanuló nyilvántartót.  

 Az iskolába járó gyermekek ügyeinek intézése, ill. annak az illetékeshez való juttatása. 

Minden intézkedésről tájékoztatja az igazgatót vagy a helyetteseit. 

 Bonyolítja az intézmény levelezéseit, az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli 

az ügyiratokat. 

 Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettségek teljesítését. Rendben tartja a 

tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról javaslatot tesz. 

 A hivatalos üzeneteket, körtelefonok tartalmát továbbítja. 
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 Ellátja a kedvezményes vasúti utazásra-jogosító igazolvánnyal kapcsolatos 

adminisztrációt. 

 Szükség esetén gépel, sokszorosít. 

 Elvégzi az iktatást, az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat 

 Közreműködik a munkáltatói adminisztráció elkészítésében: 

 Nyilvántartja a dolgozók szabadságát, arról tájékoztatja az intézmény igazgatóját. 

 Elkészíti a távollétekről szóló jelentést. 

 Közreműködik az igazolatlan mulasztások miatti felszólítások és lejelentések 

intézésében. 

 Lebonyolítja a tanév közben érkező és távozó tanulókkal kapcsolatos adminisztratív 

teendőket. 

 Rendszeres kapcsolatot tartja z iskolaorvossal, a védőnővel, koordinálja a vizsgálatok 

rendjét.  

 Munkája során a tanulókról, a pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett 

információkat hivatali titokként kezeli. 

 Önállóan adhat ki iskolalátogatási bizonyítványt.  

 Intézi a diákigazolványokkal kapcsolatos adminisztrációs feladatokat  

 Intézi a táppénzes jelentéseket. 

 Munkaideje: hétfőtől – kedd-csütörtök 7.00-15.00 –ig, szerda 7.00-16.00, péntek 7.00-

14.00 

 Feladata azon megbízások teljesítése, amivel esetenként az intézmény vezetője 

megbízza. 

 Az 1. sz iskolatitkárt szükség esetén helyettesíti, annak munkaidejében feladatát is 

ellátja. 

 A tanulói szekrénykulcsok nyilvántartását, pótlását, kezelését ellátja. 

 Különféle külső és belső kapcsolattartást szolgáló iratok, levelek, egyéb 

dokumentumok készítése, szerkesztése, sokszorosítása. 

 Számítógépes adatbeviteli feladatok végzése. 

 Jegyzőkönyvek, jelentések, statisztikák készítése, kezelése, tárolása. 

 Döntés-előkészítő háttéranyagok összeállítása, szerkesztése, továbbítása. 

 Adminisztratív segítségnyújtás a vezetőnek, munkatársaknak, ügyfeleknek 

számítógépes programcsomagok (szövegszerkesztő, táblázat és adatbázis-kezelő) 

használatával. 

 Hatáskörébe tartozó szakmai ügyekben ügyintézés és levelezés folytatása. 

 Adatok, információk gyűjtése, rögzítése, válogatása, osztályozása, nyilvántartása.   

 Belső információs iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszámoló, tájékoztató, 

feljegyzés, emlékeztető, körlevél, stb.) készítése a feladatok állásáról, további 

teendőkről. 

 Irodai készletgazdálkodási feladatok ellátása. 

 Dönt azon ügyekben, amelyeket a belső szabályzatok és egyéb jogszabályok 

hatáskörébe utalnak.  

 Beszámol a munkájáról az igazgatónak. 

 Elkészíti a dolgozók a munkaköri leírását. 

 Dolgozók egészségügyi lapjainak vizsgálatainak nyilvántartása.  

 Vezeti a baleseti nyilvántartást.  

 Felveszi a baleseti jegyzőkönyvet a Munkavédelmi Szabályzatban meghatározottak  

alapján.  

 Figyelemmel kíséri a feladataival kapcsolatos jogszabályokat.  
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 Az intézmény belső szabályzataiban foglaltak betartása, a rávonatkozó feladatok 

elvégzése.  

 Általános kötelessége a titoktartás.  

Az 1. sz. iskolatitkárt a halaszthatatlan esetekben helyettesíti, annak munkaidejében az ő 

iskolatitkár feladatát is ellátja. 

Jelen munkaköri leírás 20…... év ………….. hónap …. napján lép életbe és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkör megszűnéséig érvényes. 
 
Érd, 20………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 20. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

 

 

Érd, 20………………………………… 

. 

 

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

           munkavállaló                                                                  Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 

 

 

 

Ellenjegyzem: 

 

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

   Érdi Tankerületi Központ 

                    igazgató  
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OKTATÁSTECHNIKUS  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: oktatástechnikus  

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Helyettesítés rendje: rendszergazda helyettesíti 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

Munkaideje: heti 20 óra 
 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

Az oktatástechnikus feladata, kötelessége az iskolai nevelő-oktató munka technikai 

szintű segítése, a körébe tartozó feladatok gondos elvégzése. 

 

Munkaköri feladatai: 

 

- Segíti a tanítási órák előkészítését, eszközök összeállítását, a szaktanárok iskolai, 

szakmai elképzeléseinek megvalósítását. 

- Kezeli az iskola technikai eszközeit (videó, DVD, projektor stb.). Részt vesz az oktatási 

segédanyagok elkészítésében. 

- Részt vesz a  propaganda-anyagok elkészítésében.  

- Végzi a hangosítást, segíti a rendezvények technikai lebonyolítását (dekoráció, 

berendezés stb.) 

- Ellenőrzi, karbantartja és javítja az iskola elektromos gépeit. 

- Segít a javításhoz szükséges anyagok jegyzékének elkészítésében. Beszerzi a szükséges 

anyagokat. 

- Részt vesz a karbantartó munkájában, az iskola környezetének csinosításában. 

- Részt vesz a leltározási és selejtezési munkában. 

 Abban az esetben, ha a munka sürgőssége megkívánja, túlórában köteles az iskola 

rendelkezésére állni, melyért szabadidő jár.  

Munkájában elsőbbséget élvez a tanítási órák előkészítése, segítése. 

 

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen 

felettesének vagy az iskola igazgatójának. 
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A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, 

mulasztás esetén bejelentés megtételére. 

További jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák. 

 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

 a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 

 kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 

 köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

 anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és 

hibákért. 

 

 

A rendszergazdát a halaszthatatlan esetekben helyettesíti, annak munkaidejében az ő 

feladatát is ellátja. 

Jelen munkaköri leírás 20…... év ………….. hónap …. napján lép életbe és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkör megszűnéséig érvényes. 
 
Érd, 20………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 20. …………………. 
 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

 

 

Érd, 20………………………………… 

. 

 

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

           munkavállaló                                                                  Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 

 

 

 

Ellenjegyzem: 

 

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

   Érdi Tankerületi Központ 

                    igazgató  
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KARBANTARTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: karbantartó 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az alsó tagozatos intézményvezető-helyettes 

Helyettesítés rendje: rendszergazda 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

 naponta 7.00 -15.00 óráig, iskolai programok függvényében előzetes elrendelés 

alapján ettől eltérhet 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

A karbantartó feladata, kötelessége az iskolai nevelő-oktató munka technikai jellegű 

segítése, a körébe tartozó feladatok gondos elvégzése. 

 

Munkaköri feladatai: 

 

- A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs-e szükség valahol hiba elhárítására. 

- Naponta ellenőrzi a víz- és szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a 

szakmunkát nem igénylő hibákat. Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes 

vezetőjének. 

- Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 

- Zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek cseréjét elvégzi. Az iskola berendezésének 

állapotát rendszeresen ellenőrzi, a javításokat elvégzi. (padok, székek, stb.). A törött üvegek 

javításáról gondoskodik. 

- Segít a javításhoz szükséges anyagok jegyzékének elkészítésében. 

- Rendben tartja az iskola környékét, a kerti munkákat elvégzi. 

- Részt vesz a leltározási és selejtezési munkában. 

- Szükség esetén segíti az oktatás-technikus és a takarítók munkáját. 
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A felsoroltakon kívül a munkaidejében elvégzi a munkakörében fel nem sorolt, de a 

karbantartáshoz tartozó feladatokat, amelyekkel az iskola vezetői megbízzák. Abban az 

esetben, ha karbantartási munka sürgőssége megkívánja, túlórában köteles az iskola 

rendelkezésére állni, melyért szabadidő jár. 

Köteles a karbantartási naplóban az elvégzett karbantartási munkákat rendszeresen 

rögzíteni. 

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen 

felettesének vagy az iskola igazgatójának. 

A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, 

mulasztás esetén bejelentés megtételére. 

További jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák. 

 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

 a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 

 kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 

 köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

 anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és 

hibákért. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 
Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 
Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  



 

221  

TAKARÍTÓI  - HIVATALSEGÉDI MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: takarító/hivatalsegéd 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az alsó tagozatos intézményvezető-helyettes 

Helyettesítés rendje: délutáni műszakos takarító 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

 naponta 5.00-13.00 óráig 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel végzi. 

 Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési – oktatási jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal. 

 Az közvetlen utasítások szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, mellékhelységeket 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat, szünetekben feltölti a 

mellékhelységek papír és szappanadagolóit 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket  

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edények  

rendszeres ürítése, tisztítása 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 
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 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben, elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – utasításra az egész 

épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

 a nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak 

 az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását, 

 a rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában. 

 köteles előre jelezni a takarítási feladatihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségleteit, 

 felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek 

számára ne legyenek hozzáférhetőek, 

 köteles értesíteni az intézményvezetőt vagy a helyettesét, ha munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel, 

 ügyeljen az intézményi vagyon biztonságáért, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, 

gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáért. 

 szükség esetén rövid időre helyettesíti a portást. 

 részt vesz az iskolatej és az iskolagyümölcs program technikai lebonyolításában. 

 az iskola postázási tevékenységét (Érdi Tankerület, Magyar Posta) végzi szükség 

esetén. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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TAKARÍTÓI ÉS PORTÁS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: takarító 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Helyettesítés rendje: napszak szerint beosztott takarító 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

 naponta 8.30-16.30 óráig.  

 

 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel végzi. 

 Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési – oktatási jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal, szülőkkel. 

 Az közvetlen utasítások szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 napi gyakorisággal takarítja a területéhez tartozó aulát, szekrényeket, színpadot, 

padokat, asztalokat, folyosórészeket 

 heti gyakorisággal elvégzi a bejáratai ajtók üvegtisztítását 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket  

 kötelessége a helységekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edények  

rendszeres ürítése, tisztítása 

 szükség szerint öntözi az aulában lévő virágokat 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben, elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a bútorok súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – utasításra az egész 

épületben elvégzi az ablakok tisztítását 
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 a nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak 

 az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását, 

 a rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában. 

 köteles előre jelezni a takarítási feladatihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségleteit, 

 felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek 

számára ne legyenek hozzáférhetőek, 

 köteles értesíteni az intézményvezetőt vagy a helyettesét, ha munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel, 

 ügyeljen az intézményi vagyon biztonságáért, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, 

gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáért. 

 

Portási munkaköri leírás 

 

 az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja 

 feljegyzi a késve érkező tanulók adatait (diákigazolvány alapján)  

 ügyel arra, hogy a tanulók az intézményt csak engedéllyel hagyhatják el a tanítási idő 

alatt 

 gondoskodik arról, hogy az intézmény épületében illetéktelenek ne tartózkodjanak. Az 

illetéktelen személyt köteles eltávolítani az iskola területéről, és az igazgatónak jelentést 

tenni 

 az 5. óra utáni szünetek esetében a kicsöngetés előtt és becsöngetés után 5 perccel 

kinyitja, illetve bezárja a bejárati ajtót 

 munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben és csak rövid időre hagyja el 

 feladata a porta és annak előterének valamint az épület bejárata környékének tisztán 

tartása 

 

Feladatellátása során felelős : 

- az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

- balesetmentes munkavégzésért. 

 

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen 

felettesének vagy az iskola igazgatójának. 

A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, 

mulasztás esetén bejelentés megtételére. 

További jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák. 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

 a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 

 kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 

 köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 
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 anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és 

hibákért. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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TAKARÍTÓI MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: takarító 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az alsó tagozatos intézményvezető-helyettes 

Helyettesítés rendje: délutáni műszakos takarító 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

 naponta 5.00-13.00 óráig 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel végzi. 

 Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési – oktatási jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal. 

 Az közvetlen utasítások szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, mellékhelységeket 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat, szünetekben feltölti a 

mellékhelységek papír és szappanadagolóit 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket  

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edények  

rendszeres ürítése, tisztítása 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 
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 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben, elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – utasításra az egész 

épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

 a nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak 

 az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását, 

 a rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában. 

 köteles előre jelezni a takarítási feladatihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségleteit, 

 felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek 

számára ne legyenek hozzáférhetőek, 

 köteles értesíteni az intézményvezetőt vagy a helyettesét, ha munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel, 

 ügyeljen az intézményi vagyon biztonságáért, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, 

gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáért. 

 szükség esetén rövid időre helyettesíti a portást. 

 részt vesz az iskolatej és az iskolagyümölcs program technikai lebonyolításában. 

 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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TAKARÍTÓI MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: takarító 

FEOR szám:  
Munkavégzés helye: Érdi Gárdonyi Géza Általános Isk. és Gimn., 2030 Érd, Gárdonyi 

Géza u. 1/b 

Munkáltató neve: Érdi Tankerületi Központ, 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

Munkáltatói jog gyakorlása: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: tankerületi 

központ igazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: intézményvezető   

Közvetlen felettese: az alsó tagozatos intézményvezető-helyettes 

Helyettesítés rendje: délelőtti műszakos takarító 

Munkaköre  ellátását meghatározó jogszabályok, dokumentumok: 

 ꞏ  a 2012.évi I.törvény a munkatörvénykönyvéről 

 ·  a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 

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

CXII. törvény 

 ·  Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai program, Házirend) 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

 naponta 13.00-21.00 óráig 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel végzi. 

 Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési – oktatási jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal. 

 Az közvetlen utasítások szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, mellékhelységeket 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat, szünetekben feltölti a 

mellékhelységek papír és szappanadagolóit 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket  

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edények  

rendszeres ürítése, tisztítása 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 
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 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben, elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – utasításra az egész 

épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

 a nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak 

 az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását, 

 a rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában. 

 köteles előre jelezni a takarítási feladatihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségleteit, 

 felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek 

számára ne legyenek hozzáférhetőek, 

 köteles értesíteni az intézményvezetőt vagy a helyettesét, ha munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel, 

 ügyeljen az intézményi vagyon biztonságáért, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, 

gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáért. 

 
 

Jelen munkaköri leírás 20….. év ……….. hónap …. napján lép életbe. és módosításig, 

illetve közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 
 

Érd, 20…………………………. 

                                          ………………………………………. 
                                                                   Pintérné Bernyó Piroska  

         intézményvezető 
 
A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 
elismerem. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
Érd, 2020. …………………. 
 
       …………………………………….. 
        munkavállaló aláírása 
 

Ellenjegyzem: 

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

                Érdi Tankerületi Központ 

                                                                                                      igazgató  
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6. számú melléklet 

 

  

  

  

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és  

Gimnázium gyakornoki és mentori szabályzata  

 

  

  

  

A gyakornoki és mentori szabályzatot a nevelőtestület a 2021. augusztus 23-i nevelőtestületi 

értekezletén véleményezte.  

  

Érd, 2021. augusztus 23. 

  _________________________  

  Pintérné Bernyó Piroska 

  intézményvezető  
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1. Vonatkozó jogszabályi háttér  

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

 35. fejezet: A pedagógusok kötelességei és jogai  

 35/A fejezet: A Nemzeti Pedagógus Kar  

 36. fejezet: A pedagógusok előmeneteli rendszere  

 54. fejezet: Átmeneti és vegyes rendelkezések  

 7. melléklet  

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

törvény  

 2. §, 6. §, 7. §, 8. §, 10. §, 11. §, 12. §, 13. §, 36. §   

• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény  

 I. fejezet: A közalkalmazotti jogviszony létesítése és módosítása  

 III. fejezet: A munkavégzés  

 IV. rész: Vegyes és átmeneti rendelkezések  

• 326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 

és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról  

 1/B rész: A köznevelési intézményben pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatottak fokozatokba történő besoroláshoz szükséges 

követelmények  

 2. rész: A szakmai gyakorlat  

 3. rész: A minősítő vizsga és a minősítő eljárás tartalma  

 4. rész: A minősítő vizsgára és a minősítési eljárásra történő 

jelentkezés, a minősítő vizsga és a minősítési eljárás lebonyolítása, a 

minősítő bizottságok munkájának szervezése, a minősítés díja  

 5/A. rész: A gyakornoki idő és a mentor  

 16. rész: Vegyes és átmeneti rendelkezések  

 5. melléklet  

2. Fogalmak  

• gyakornok: a pedagógus előmeneteli rendszer hatálya alá tartozó munkakör 

betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesítéssel, 

valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus  

• mentor: a gyakornokot a köznevelési intézményi szervezetben történő 

beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati 

megvalósításában segítő, az intézményvezető által kijelölt pedagógus  

• gyakornoki idő: a Kjt. hatálya alá tartozó pedagógusok esetében a két év 

szakmai gyakorlat megszerzésének időszaka  

3. A szabályozás tárgya  

Az intézményben dolgozó gyakornokokkal és mentoraikkal kapcsolatos szabályok 

összefoglalása.  
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4. A szabályzat területi, személyi hatálya  

Jelen szabályzat érvényes:  

• az intézményben, a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező 

pedagógus munkakörben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt 

pedagógusra  

• az intézményvezető által kijelölt mentorra 

•  az intézmény vezetőjére.  

Intézmény neve: Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium  

Intézmény székhelye és telephelye: 2030 Érd, Gárdonyi Géza utca 1/b.  

5. A szabályzat időbeli hatálya  

Jelen szabályzat 2021. szeptember 1. napjától visszavonásig érvényes.  

6. A szabályzat módosítása  

A szabályzatot módosítani szükséges, ha a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás 

következik be.  

7. A szabályzat célja  

A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének 

megalapozása, a foglalkoztatási feltételek rögzítése, továbbá a gyakornokok szakmai 

fejlődésének elősegítése, a pályaidentitás kialakítása, fejlesztése az intézményi célokkal 

való azonosulás tükrében különösen az alábbi területeken:  

• az intézményi szervezetbe történő beilleszkedés  

• pedagógiai-módszertani feladatok hatékony gyakorlati megvalósítása 

• minősítő vizsgára való felkészülés.  

A szabályzat biztosítja a mentori teendők átláthatóságát, segíti hatékonyságát.  

8. Általános elvárások a gyakornokkal szemben  

A gyakornok ismerje meg:  

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt  

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

2013. évi CXXXVII. törvényt  

• 326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendeletet a pedagógusok előmeneteli 

rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról az 1. pontban 

vonatkozó részeit, valamint  

• 20/2012 (VIII. 31. ) EMMI rendelet vonatkozó részeit, továbbá, az intézmény  
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Pedagógiai Programját, Szervezeti és Működési Szabályzatát, illetve a 

Házirend alább felsorolt kiemelt részeit.  

  

Pedagógiai Program  Szervezeti és Működési 

Szabályzat  

 Házirend  
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 A nevelő-oktató munka 

pedagógiai  alapelvei, 

céljai,  feladatai,  

eszközei  

 A  

személyiségfejlesztéssel 

kapcsolatos pedagógiai  

feladatok  

 Az  

egészségfejlesztéssel 

kapcsolatos pedagógiai 

feladatok  

 A közösségfejlesztéssel 

kapcsolatos pedagógiai 

feladatok  

 A pedagógusok helyi 

feladata  

 A kiemelt figyelmet 

igénylő tanulókkal 

kapcsolatos pedagógiai 

tevékenység  

 Kapcsolattartás a 

szülőkkel, tanulókkal, 

az iskola partnereivel  

 A tanulmányok alatti 
vizsga  

vizsgaszabályzata  

 Az  intézmény 

 helyi tanterve  

 Az intézmény 

egészségnevelési, 

környezeti nevelési 

programja  

 Az iskolai 

beszámoltatás, az 

ismeretek 

számonkérésének  

követelményei  és 

formái  

 A  tanuló 

magatartásának, 

szorgalmának 

értékelése,  

minősítésének  

 követelményei  és  

formái  

 Szervezeti felépítés  

 A pedagógiai munka 

belső ellenőrzésének 

rendje  

 A vezetők és a 
szervezeti egységek  

közötti 

kapcsolattartás 

rendje, formája  

 A vezetők és az 

iskolaszék, valamint a 

szülői szervezettel 

való kapcsolattartás 

rendje, formája  

 A külső kapcsolatok 

rendszere, formája és 

módja  

 Az  ünnepélyek, 

megemlékezések  

 rendje,  a  

hagyományok 

ápolásával 

kapcsolatos feladatok  

 A  szakmai 

munkaközösségek 

együttműködésének, 

kapcsolattartásának 

rendje  

 Bármely rendkívüli 

esemény során 

szükséges teendők  

 A  tanulók 

jutalmazása  

 Az  egyéb 

foglalkozások céljai, 

szervezeti  formái,  

időkeretei  

 A  tanulók, 

 az intézmény 

dolgozóinak  

 intézményben  való  

tartózkodás rendje  

 A tanulók jogai  

 A tanulók 

kötelezettségei  

 Az intézmény 

munkarendje  

 Csengetési és 

szünetek rendje 

Étkezések, napközi, 

tanulószoba 

munkarendje Az 

ügyeletesek  

 általános feladatai  

 Az iskola  

 helyiségeinek, 

eszközeinek 

használati rendje  

 Óvó, védő 

intézkedések 

Tanórán és tanórán 

kívül szervezett 

rendezvények A 

jutalmazás elvei és 

formái  

 A fegyelmező  

 intézkedések  

 formái  és 

alkalmazásának 

elvei  

 Működési rend a 

veszélyhelyzet 

fennállásakor  
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9. A gyakornokkal szembeni speciális elvárások  

  

A gyakornok ismerje meg…  A gyakornok mélyítse el 

ismereteit…  

A gyakornok fejlessze 

képességeit az alábbi 

területeken…  

• Az  oktatásszervezés  

gyakorlati feladatait  

• Az intézménybe járó 

tanulók sajátos 

felkészítésének 

problémáit  

• A tehetséggondozás 

módszereit, formáit  

• Az  iskola 

hagyományrendszerét 

• Korszerű pedagógiai 

módszereket  

• A tanított korosztály 

életkori sajátságai 

területén  

• Tanulói 

kompetenciák 

fejlesztése területén  

• Tanulásszervezés  

területén  

• Tehetséggondozás  

területén  

• Hátránykompenzálás, 
felzárkóztatás  

területén  

• Az  adott 

műveltségterület 

módszertanában  

• Az oktatáshoz 

kapcsolódó eszközök 

használata területén  

• Szociális tanulás  

• Az önálló tanulás 

képességének 

fejlesztése  

• Kommunikáció 

tanulókkal, 

szülőkkel, 

munkatársakkal  

• Konfliktuskezelési 

technikák 

megszerzése, 

fejlesztése  

• Időgazdálkodás,  

tervezés, 

tudatosság  

  

10. Az intézményvezetőnek a gyakornok munkába állásának valamint 

továbblépésével kapcsolatos feladatai  

  

  Feladat  Határidő  

1.  Írásban tájékoztatja a gyakornokot a gyakornoki időszak 

várható hosszáról és a minősítő vizsga esedékességének 

várható időpontjáról.  

A  foglalkoztatási 

jogviszony 

keletkezésekor.  

2.  A gyakornok mellé mentort jelöl ki és felhívja a 

gyakornok figyelmét a Gyakornoki és mentori 

szabályzatra.  

A foglalkozási jogviszony 

keletkezését követő 15 

napon belül.  

3.  A gyakornok és a mentor tevékenységét rendszeresen 

ellenőrzi.  

negyedévente  

4.  A gyakornokot jelentkezteti a minősítő vizsgára.  a minősítés évét megelőző 

év április 15-ig  

5.  A gyakornokot sikeres minősítő vizsgáját követően 

Pedagógus I. fokozatba sorolja be.  

a sikeres minősítő vizsgát 

követő év első napja  
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11. A mentor kijelölése  

A mentort az intézményvezető jelöli ki, a mentor kijelölésének feltételei:  

• Lehetőleg legalább Pedagógus II. fokozat  

• Legalább 6 éves szakmai gyakorlat  

• Mentor és gyakornok által tanított tantárgyak lehetőség szerint azonosak legyenek 

• Legfontosabb mentori kompetenciák megléte:  

 elkötelezettség, motiváltság, hitelesség  

 empátia, tolerancia, együttműködő képesség  

 szakmai tudás és átadásának képessége  

 magas fokú reflexiós és önreflexiós képesség  

12. A mentor feladatai  

• Az intézményvezető kijelöli a mentort, aki segíti a gyakornokot a köznevelési 

intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben valamint a pedagógiai- és 

módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában.    

• A mentor támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel 

kapcsolatos tevékenységében, e körben segíti:   

 az iskola helyi tantervében és pedagógiai programjában a munkaköri feladataira 

vonatkozó előírások értelmezésében és szakszerű alkalmazásában,   

 tanítási (foglalkozási) órák felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, 

tanításhoz alkalmazott segédleteknek, tankönyveknek, taneszközöknek (foglalkozási 

eszközöknek) a célszerű megválasztásában,   

 tanítási (foglalkozási) órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes 

megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában,   

 a minősítő vizsgára való felkészülésében.   

 A mentor szükség szerint, de negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal 

látogatja a gyakornok tanítási (foglalkozási) óráját, és ezt követően óramegbeszélést tart, 

továbbá, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultációs lehetőséget biztosít 

számára. Az óralátogatást a szakmai segítő a haladási, mulasztási naplóban aláírásával 

jelöli, a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával 

nyilvántartás készül.   

A szakmai segítő feladata különösen:   

• A gyakornokkal egyeztetve elkészíti a gyakornoki programot.   

• Az intézményvezetővel jóváhagyatja a gyakornoki programot.   

• Figyelemmel kíséri a gyakornoki programban rögzített tevékenységek megvalósítását.   

• Felkészíti, segíti a gyakornokot a minősítő vizsgára való felkészülésben.   

• Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához.   

• Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatosan 

ellenőrzi a teljesítését.   
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• A mentor legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést 

átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak. Az értékelésbe bevonja mindazokat a 

pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének 

segítésében. Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és az 

intézményvezetővel egyeztetve meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a 

fejlesztési területeket.   

13. A mentorálás egyes szakaszaiban végzett tevékenységek és 

dokumentumaik  

  

Fázisok  Tevékenység neve  Résztvevők  Időpont  Dokumentumok  

Bevezető és 

kezdő fázis  

 

  

Kapcsolatfelvétel a 

gyakornok és a mentor 

között: személyes  

beszélgetés  

mentor, 

gyakornok  

tanév 

kezdete előtt  

  

A  támogatói 

kapcsolatban betöltött 

szerepek tisztázása, a 

kétéves együttműködés 

főbb elemeinek  

felvázolása  

mentor, 

gyakornok  

tanév 

kezdete előtt  

feljegyzések  

A gyakornok leadja a 

mentorálást indító  

dokumentumait  

mentor, 

gyakornok  

tanév 

kezdete előtt  

pályázat, 

 portfólió, 

önértékelés  

Az  intézmény  

működésének, 

szervezetének 

áttekintése,  kollégák 

megismerése  

gyakornok, 

mentor,  
tantestület, 

egyéb 

alkalmazottak  

tanév elején    

Személyes szükségletek 

felmérése  

gyakornok, 

mentor  

tanév elején  feljegyzések  

Konzultációk  gyakornok, 

mentor  

gyakornoki 

igényekhez 

igazodva  

mentori napló  

Az  intézmény 

dokumentumainak 

megismerése  

gyakornok, 

mentor  

kezdő fázis 

folyamán  

Pedagógiai Program, 

SZMSZ, Házirend, 

éves munkaterv  

A  mentor 

órájának/foglalkozásának 

látogatása, megbeszélése  

mentor  havonta 

egykét 

alkalommal  

hospitálási napló  

A gyakornok 

órájának/foglalkozásának 

látogatása, megbeszélése.  

gyakornok, 

mentor  

havonta 

egyszer  

hospitálási  napló, 

óra/foglalkozásterv, 

mentori napló  

  

  

  

A gyakornok és más  

kollégák 

óráinak/foglalkozásainak 

látogatása, megbeszélése.  

gyakornok, 

mentor, 

kollégák  

havonta 

egynégyszer  

 hospitálási napló  
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  Diagnosztikus értékelés 

elkészítése  

mentor  kezdő fázis 

végén  

Diagnosztikus  

értékelőlap (1. és  

 2.  számú  

melléklet  

Egyéni  fejlődési  terv  

készítése  

gyakornok a 

mentor 

segítségével  

kezdő fázis 

végén  

Egyéni fejlődési terv 

(3. számú melléklet)  

Mentori  munkaterv  

elkészítése  

mentor  kezdő fázis 

végén  

Mentori  munkaterv  

(4. számú melléklet)  

Folyamatos 

teendők  

  

  

  

  

  

  

  

  

Konzultációk  gyakornok, 

mentor  

gyakornoki 

igényeknek 

megfelelően  

feljegyzések, mentori 

napló  

A gyakornok által 

választott pedagógiai 
módszerek, eszközök,  
alkalmazott 
problémamegoldások  

elemzése  

gyakornok, 

mentor  

  feljegyzések, 

önreflexiók, mentori 

napló  

A gyakornok 

órájának/foglalkozásának 

látogatása, megbeszélése  

gyakornok, 

mentor  

havonta 

egykét 

alkalommal  

hospitálási  napló, 

óra/foglalkozásterv, 

mentori napló  

A mentor és más kollégák 

órájának/foglalkozásának 

látogatása, megbeszélése  

gyakornok, 

mentor, 

kollégák  

havonta 

egynégy 

alkalommal  

hospitálási napló  

Részvétel tanórán kívüli 

tevékenységben   

gyakornok, 

mentor, 

kollégák  

lehetőség 

szerint  

mentori napló  

A fejlődés nyomon 

követése, értékelése, a 

fejlődési terv módosítása  

gyakornok, 

mentor  

  önreflexiók  

A minősítő vizsgával 

kapcsolatos feladatok 

áttekintése, felkészülés  

gyakornok, 

mentor  

  feljegyzések, mentori 

napló  

Anyaggyűjtés a 
gyakornok minősítő 
vizsgájára, ezek  

megbeszélése  

gyakornok, 

mentor  

  portfólió elemei  

Az  eltelt  időszak  

értékelése  

gyakornok, 

mentor  

félévenként  reflexiók, értékelő lap  

Összegző  

fázis  

  

Óralátogatások  és  

megbeszélésük  

gyakornok, 

mentor  

  mentori  napló, 

feljegyzések, 

reflexiók  

Konzultációk  gyakornok, 

mentor  

  feljegyzések  

  

  

Iránymutatás és 
segítségnyújtás a  

portfólió elkészítéséhez  

gyakornok, 

mentor  

  feljegyzések, 

portfólió elemei  
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  A gyakornok felkészítése a 

minősítő vizsgára  

gyakornok, 

mentor  

  feljegyzések, 

portfólió elemei  

Összegző értékelés 

elkészítése a gyakornok 

szakmai fejlődéséről  

mentor    Összegző  értékelő  

lap  

  

14. A minősítő vizsga szabályai  

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, 

munkaszerződésben elő kell írnia azt az időpontot, ameddig a gyakornok, minősítő 

vizsgát köteles tenni. A gyakornok   

 a gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy   

 ha a gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár le, a tanítási év utolsó hónapjában 

tesz minősítő vizsgát.   

A minősítő vizsgán megfelelt minősítést kapott gyakornokot a Pedagógus I. fokozatba 

kell besorolni. A gyakornoki idő a vizsga napját követő nappal kezdődően két évvel 

meghosszabbodik, ha a minősítő vizsgán a gyakornok „nem felelt meg” minősítést 

kapott. A gyakornoki idő egyéb esetben nem hosszabbítható meg. A gyakornok a két 

évvel meghosszabbított gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy amennyiben a 

gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár le, a tanítási év utolsó hónapjában 

megismételt minősítő vizsgát tesz saját költségére. A minősítő vizsgán „megfelelt” vagy 

„nem felelt meg” minősítés adható.  

  

14.1. A minősítő vizsga részei  

 amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a jelölt 

legalább két szakórájának vagy foglalkozásának látogatása és elemzése, valamint   

 a gyakornok portfóliójának áttekintése, értékelése (portfólióvédés).  

  

14.2. A minősítő vizsga értékelésének részei  

• portfólióvédés,   

• amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a 

meglátogatott szakóra vagy foglalkozás értékelése,   

• az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés során a látogatott foglalkozásokkal 

összefüggő, a pedagógusra vonatkozó megállapítások értékelése, valamint   

• az intézményi önértékelés pedagógusra vonatkozó megállapításainak értékelése.  A 

portfólióvédés alkalmával az értékelt pedagógus bemutatja önértékelését, továbbá 

számot ad a munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, szakmai felkészültségéről, 

valamint a pedagógust foglalkoztató intézmény pedagógiai programjával összefüggő 

kérdésekről.  

  

14.3. A portfólió tartalma  
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A portfólió egy olyan dokumentumgyűjtemény, amely alapján végigkísérhető a 

pedagóguskompetenciák fejlődése, a pedagógus szakmai útja, tevékenysége, nehézségei 

és sikerei egyrészt a tények tükrében, másrészt a pedagógus reflexiói, értelmezése 

alapján.  

A portfólió tartalmazza:  

• a szakmai önéletrajzot,   

• a nevelő-oktató munka dokumentumait, különösen legalább hat tanóra, foglalkozás 

kidolgozott és utólagos reflexiókkal ellátott óratervét,   

• a pedagógiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatását, dokumentumait, 

• önálló alkotói, művészeti tevékenységek bemutatását, dokumentumait,   

• a pedagógust foglalkoztató intézmény intézményi környezetének rövid bemutatását, 

valamint   

• a szakmai életút értékelését.   

A Pedagógus I. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés során legalább hatvan 

százalékot kell elérnie. A magasabb fokozatba történő besorolásra a sikeres minősítő 

vizsgát követő év első napjával kerül sor.A minősítő vizsga, minősítő bizottság előtt 

folyik. A minősítő bizottság elnöke a Kormányhivatal által delegált, Mesterpedagógus 

fokozatba sorolt, az Országos szakértői névjegyzéken pedagógiai-szakmai ellenőrzés 

(tanfelügyelet) vagy pedagógusminősítés szakterületen szereplő köznevelési szakértő, 

aki a külön jogszabályban foglaltak szerinti felkészítésben vett részt.   

15.  Záró rendelkezések   

A gyakornoki és mentori szabályzatban foglaltakról a szakmai munkaközösségek 

véleményt nyilvánítanak. A gyakornoki és mentori szabályzat a nevelőtestület 

véleményének kikérése után került kiadásra. A gyakornoki és mentori szabályzatot az 

intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni, ennek hiányában a helyben szokásos 

módon közzé kell tenni.  
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Mellékletek  

  

A gyakornoki és mentori szabályzatban mellékletei lásd:  

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf (Oktatási Hivatal: Mentorok 

tevékenységének támogatása-Segédanyag a köznevelési intézményekben dolgozó 

pedagógusgyakornokok mentorainak) Utolsó online letöltés: 2021. 04.26.  

1. számú melléklet: A diagnosztikus értékelés értékelőlapja  

  

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf
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243  
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2. számú melléklet: Összegző diagnosztikus értékelőlap  
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3. számú melléklet: Egyéni fejlődési terv  
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4. számú melléklet: Mentor és gyakornok közös munkaterve  
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5. számú melléklet: Összegző értékelő lap  
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7. számú melléklet  

 Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium 

2030 Érd, Gárdonyi u. 1/b. Tel/fax:(23)365-140 

OM 037320 E-mail: gardonyi.erd@gmail.com  

PA0601  

 

PANASZKEZELÉSI REND  

 

2019. március 25.   
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Bevezetés 

 A panaszkezelési rendünk célja, hogy a panaszkezelés során a jogszabályok és az 

iskola belső szabályzatai által szabályozott rendet betartsuk és betartassuk. 

Panaszkezelésünk során figyelembe vesszük szabályzatainkat, az Nkt-t és végrehajtási 

rendeleteit, valamint a panaszokról és közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. 

törvényt.  

 A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszüntetésére irányul.  

A panaszkezelés során arra törekszünk, hogy a felvetődött problémák, panaszok az iskolán 

belül megfelelő szinten rendeződjenek.  

 A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem kerültek 

szabályozásra az iskola házirendjében, SZMSZ-ében.  

 Az iskola tanulóit, törvényes képviselőit, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog 

illeti meg.  

 A panaszkezelési rend olyan – az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés által is 

ellenőrzött – jogszabályban elő nem írt iskolai szabályozó dokumentum, amely a 

panasztételi jog gyakorlását hivatott elősegíteni [20/2012. EMMI-rendelet 4. §(1) bek. 

u) pont].   

 A panasz jogosságát az iskola köteles megvizsgálni. Jogossága esetén köteles az ok 

elhárításával kapcsolatban intézkedni.   

 A panaszkezelési eljárás rendjéről az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden 

tanulót/törvényes képviselőt és minden új dolgozót tájékoztatni kell.  

1. A panaszkezelés lépcsőfokai  

1. Az osztályfőnök kezeli a problémát, amennyiben nem vezet eredményre, írásban a 

tagozat intézményvezető-helyetteséhez fordul.  

2. A tagozat intézményvezető-helyettese kezeli a problémát, vagy írásban az 

intézményvezetőhöz fordul.  

A panasztevő közvetlenül írásban az intézményvezetőhöz is fordulhat.  

2. A panaszkezelési eljárás 

A panasz benyújtható:  
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 személyesen   

 írásban (2030 Érd, Gárdonyi Géza u. 1/b)  

 elektronikusan (gardonyi.erd@gmail.com). 

A panaszt mindig rögzíteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni szükséges az iratkezelési 

szabályzatnak megfelelően. Ha szóbeli a panasz, jegyzőkönyvet kell róla felvenni. A nevelési-

oktatási intézménybe érkezett, vagy az intézményen belül keletkezett iratok kezelésének 

rendjét az iratkezelési szabályzatban kell meghatározni. Az irányadó szabályok:  

 iskola iratkezelési szabályzata   

 a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-a.  

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, az intézményvezető-

helyettes vagy az intézményvezető hatáskörébe tartozik.  

Az iskola közösségei is tehetnek panaszt, nemcsak az egyes tanulók/szülők/alkalmazottak.   

A pedagógusok és egyéb alkalmazottak a közalkalmazotti tanácson, munkaközösségeken 

keresztül, a szülők a szülői szervezeten keresztül, a tanulók a diákönkormányzaton keresztül is 

élhetnek panasszal. A DÖK leginkább a több tanuló érdekét érintő ügyekben tud hathatós 

képviseletet biztosítani. A DÖK jogait, kötelezettségeit a DÖK SZMSZ-e tartalmazza. A szülői 

szervezet működésének szabályait a szülői szervezet SZMSZ-e rögzíti.  

Az Nkt. 73. §-a szerint az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése 

érdekében, az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő 

joggal rendelkező szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői szervezet:  

 figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését,   

 a pedagógiai munka eredményességét,   

 a gyermekek, tanulók csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a 

nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől,   

 az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a 

nevelőtestület értekezletein.  

A panaszkezelés szintjei 

1. A probléma megoldását a panaszos tanuló/szülő az osztályfőnöktől kérheti. Az iskola 

alkalmazottja problémájával a terület felelősét vagy az intézményvezetőt keresi meg.  
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2. Az osztályfőnök, akit panasszal megkerestek, 3 napon belül megvizsgálja a panaszt, ha 

tudja, kezeli a problémát, s erről írásban tájékoztatja az intézményvezetőt.   

3. Amennyiben a panaszos névtelenséget kér: a panasszal megkeresett személy feljegyzést 

készít erről, és a panaszkezelési nyilvántartási lapra rávezeti, hogy ANONÍM PANASZ.  

4. Ha a panasz a DÖK vagy egyéb szerv bevonásával hatékonyabban oldható meg, a 

panaszkezelő - a panaszos megkérdezésével - új szereplőt von be a vitarendezésbe.  

5. Ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az 

intézményvezető-helyettes felé, illetve amennyiben az osztályfőnök nem tesz semmiféle 

intézkedést, a panaszos az intézményvezető-helyetteshez fordulhat.  

6. Amennyiben az 5. szinten nem oldódott meg a panasz, az intézményvezető-helyettes a 

panasz jogosságát megvizsgálja. Ha a panasz jogos, akkor az intézményvezető-helyettes 

8 napon belül köteles egyeztetni az érintettekkel és megtenni a megfelelő 

intézkedéseket. Az intézményvezető-helyettes megoldja a problémát és feljegyzést 

készít, melyet iktatószámmal lát el.   

7. Az intézményvezető-helyettes írásban tájékoztatja az intézményvezetőt. Amennyiben 

az intézményvezető-helyettes nem tett lépéseket a probléma megnyugtató kezelése 

érdekében, a panaszos az intézmény vezetőjéhez fordulhat:  

8. Az intézményvezető egyeztet a panaszossal. Az intézményvezető 15 napon belül 

megvizsgálja a panaszt.  

9. A probléma további fennállása esetén a panaszos a fenntartótól kérhet jogorvoslatot.  

Panaszkezelési határidők  

 A panasszal megkeresett osztályfőnök 3 napon belül megvizsgálja a panaszt, ha 

kompetens annak megoldásában azonnal meg kell tennie a megfelelő intézkedéseket, 

illetve továbbítani a panaszt a következő ügyintézési szintre.  

 Az intézményvezető-helyettes 8 napon belül köteles egyeztetni az érintettekkel, és 

megtenni a megfelelő intézkedéseket.  

 Az intézményvezető - a panasz benyújtását követő - 15 napon belül megbeszélést 

kezdeményez az érintettekkel, ha szükséges.  
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 Az intézményvezető - a panasz benyújtását követő - 30 napon belül írásban ad 

tájékoztatást a panasz kezeléséről.  

3. Panaszkezelés tanuló esetében  

 A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordulhat.  

 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a 

panaszt azonnal az intézményvezető-helyettes felé.  

 Az intézményvezető-helyettes 8 napon belül egyeztet a panaszossal.  

 Az egyeztetésen, ha megállapodás született, a megállapodást a panaszos és az érintettek 

írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat.  

 Ha a probléma nem kerül rendezésre, az iskola intézményvezetője 15 napon belül 

megvizsgálja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.  

 Ha szükséges, az intézményvezető a fenntartó bevonásával egyeztet a panaszossal.  

Amennyiben az iskolában van mediációban jártas alkalmazott, és a panasszal érintett felek 

elfogadják közvetítőnek az ügyben, mediáció is tartható a konfliktus feloldására. Az 

egyeztetést megállapodásban rögzítik.  

4. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére  

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 

felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen 

feloldani, megoldani.  

Az alkalmazott panaszát írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, 

ahol a probléma felmerült. (munkaközösség-vezető, int. vez.-helyettes)  

A felelős megvizsgálja 5 napon belül a panasz jogosságát.  

Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal.  

Erről feljegyzést készít, s átadja az általános intézményvezető-helyettesnek, aki erről írásban 

tájékoztatja az intézményvezetőt.  

Ha a panasz jogosnak minősül, a terület felelőse írásban jelzi az általános intézményvezető 

helyettesnek.  
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Az int. vez. helyettes 8 napon belül megvizsgálja az ügyet, s írásban tájékoztatja az 

intézményvezetőt.  

Az intézményvezető 15 napon belül megvizsgálja az ügyet.  

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 

értékelik a felek a megállapodást.  

Ha a probléma nem oldódott meg sem a felelős, sem az intézményvezető közreműködésével, 

akkor az intézményvezető a fenntartó felé jelez. Az iskola intézményvezetője a fenntartó 

képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma 

kezelésére írásban.  

A folyamat gazdája az általános intézményvezető-helyettes.  

5. Jogorvoslat  

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 37. §-a rendelkezik arról, mely 

ügyekben lehet az iskola fenntartójához fordulni.  

A nevelési-oktatási intézmény a tanulóval kapcsolatos döntéseit - jogszabályban meghatározott 

esetben és formában - írásban közli a tanulóval, a szülővel.  

Az iskola döntése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztása ellen a tanuló, a szülő - a 

közléstől, ennek hiányában a tudomására jutásától számított 15 napon belül - a tanuló érdekében 

eljárást indíthat, kivéve a magatartás, a szorgalom, valamint a tanulmányok értékelése és 

minősítése ellen. Eljárás indítható a magatartás, szorgalom és a tanulmányok minősítése ellen 

is, ha a minősítés nem az iskola által alkalmazott helyi tantervben meghatározottak alapján 

történt, a minősítéssel összefüggő eljárás jogszabályba vagy a tanulói jogviszonyra vonatkozó 

rendelkezésekbe ütközik.  

A fenntartó jár el, és hoz másodfokú döntést  

a) a jogszabálysértésre vagy az intézmény belső szabályzatának megsértésére 

hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá  

b) a tanulói jogviszony létesítésével, megszüntetésével, a tanulói fegyelmi ügyekkel 

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében.  
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Az alábbi ügytípusokban a 229/2012. Korm. Rendelet 38. § (1) bekezdése alapján nem a 

fenntartó rendelkezik hatáskörrel:  

Az Érdi Járási Hivatal a köznevelési intézményben hatósági ellenőrzés keretében vizsgálja  

a) az egyenlő bánásmód követelményére,  

b) a kötelező felvételre vonatkozó feladatok ellátására,  

c) az osztály-, csoportlétszámra, a gyermek- és tanulói balesetvédelemre, a tanulói 

óraterhelésre,  

d) a tanulmányok alatti és az állami vizsgák megszervezésére, lebonyolítására,  

e) az alkalmazási feltételekre, a kötelező tanügyi nyilvántartások vezetésére és valódiságára,  

f) a minimális (kötelező) eszközök és felszerelések meglétére,  

g) a köznevelési feladatok ingyenességére, a tankönyvek és más tanulói felszerelések 

biztosítására,  

h) a tanulói fegyelmi eljárás megszervezésére, lefolytatására, a döntéshozatalra vonatkozó 

rendelkezések megtartását.  

6. Adatvédelmi panaszok  

Az adatvédelmi panaszok kezelésének rendjét az iskola adatkezelési szabályzata tartalmazza.  

7. Dokumentációs előírások  

A panaszokról az általános intézményvezető-helyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t vezet, 

melynek a következő adatokat kell tartalmaznia:  

1. A panasz tételének időpontja  

2. A panasztevő neve  

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum)  

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása  

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye  

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye  

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve  

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja  
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9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma  

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el.  

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzés a további teendő(k)ről.   
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8. Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap  

Panasztétel időpontja:  

  

Panasztevő neve/Anonim panasz:  

Érk. szám.:  Ikt. szám:  

Panasz leírása:  

Panaszt fogadó  

neve:  Kivizsgálás módja:  

beosztása:  Kivizsgálás eredménye:  

Szükséges intézkedés:  

Végrehajtásért felelős neve:  Panasztevő tájékoztatásának időpontja:  
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Legitimáció  

A panaszkezelés eljárásrendjét az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium 

nevelőtestülete, szülői szervezete, diákönkormányzata az SZMSZ mellékleteként, azzal 

együtt elfogadta.  

Érd, 2019. március 25.  

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

  Pintérné Bernyó Piroska  

  intézményvezető  
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8. számú melléklet  

 

 

 

 

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium 

OM: 037320 

 

 

 

Kulcs-nyilvántartás és kulcskezelési szabályzata 

 
Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium 

Szervezeti és Működési Szabályzatának 

9. számú melléklete 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elfogadta az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium nevelőtestülete 

 

2021. augusztus 23. 
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1. Általános rendelkezések  

 

Az Érdi Gárdonyi Géza Általános Iskola és Gimnázium Kulcs-nyilvántartás és kulcskezelési 

szabályzatában megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott eljárásrend nemcsak az 

iskola valamennyi dolgozójára, hanem az intézmény termeit használó más intézmények 

pedagógusaira, bérlőre, minden külső személyre vonatkozik.  

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény kapujára, bejáratára és az iskola helyiségeiben 

használatos kulcsok kezelésére, használatára és nyilvántartására. 

 

2. Szabályozási háttér  
 

Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a felelősségi körök egyértelmű 

elhatárolhatósága érdekében, saját hatáskörében határozza meg az intézményi kulcsok 

kezelésével kapcsolatos feladatokat.  

 

3. A szabályzat időbeli hatálya  
 

A szabályzat életbe lépésének hatálya 2021. szeptember 1., mellyel egyidejűleg hatályát veszti 

minden más kulcskezelésre és nyilvántartásra vonatkozó szabályozás.  

A szabályzat évenkénti felülvizsgálatáért, illetve a jogszabály szerinti módosításáért az 

intézményvezető felelős.  

 

4. A szabályzat célja  
 

A szabályzat célja:  

• a kulcsok tárolási, kiadási és visszavételi rendjének szabályozása, 

• a kulcsokkal kapcsolatos felelősségi körök meghatározása. 

 

5. Az intézmény fő- és egyéb bejárati kulcsainak kezelése  

 

Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertárak, irodák) zárható. Az iskola kulcsait három 

helyen kell őrizni: 

 A takarítószemélyzet pihenő helyiségében  

 A tanári szobában lévő kulcstároló faliújságon  

 Az irattárban (25. terem) 

 

Emellett az iskolatitkári irodában őrzik a nem mindenki számára nyilvános helyiségek kulcsait: 

 stúdió 

 szerverszoba  

 irattár (26. helyiség) 

 könyvtár 

 természettudományi terem (29. terem) 

 rajzszertár (43. szoba) 

 orvosi szoba (39. szoba)  

 

Az iskola épületét teljes körű riasztórendszer védi. A riasztórendszerhez az iskola több 

dolgozójának van riasztó kódja, amihez való hozzáférést minden esetben az intézményvezető 

engedélyez. A riasztórendszert kiépítő és üzemeltető cég: PREGUARD Biztonságtechnikai 

Mérnöki Kft. 2031 Érd, Pf. 90 
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5.1 Az intézmény főbejárati kulcsainak kezelése  

 

Az intézmény főbejárati kulcsaival és kóddal rendelkező személyek: 

 

Alkalmazott beosztása Főbejárati kulccsal és riasztó kóddal 

rendelkezik  
„A” épület Gárdonyi út 1/b 

intézményvezető X 

intézményvezető-

helyettesek 

X 

takarító 1. X 

takarító 2. X 

takarító 3. X 

 

5.2 Az intézmény egyéb bejárati kulcsainak kezelése  
 

Az intézmény egyéb bejáratainak (irodák, tantermek, mellékhelyiségek) kulcsát felcímkézve 

az irattárban (25.) a kijelölt fali kulcstárolón kell tárolni.  

 

6. A kulcsok kezelésére vonatkozó szabályok  

 

Napközben a természettudományi szaktanterem, a szerverszoba, a stúdió, az irattárak, az orvosi 

szoba, a könyvtár kulcsát az órát tartó tanárok, vagy az adott helyiséget használható 

személy viheti el a titkárságról és köteles oda visszahozni. 

 

A takarító személyzet munkaidő kezdetekor a területéhez tartozó valamennyi kulcsot felveszi 

a 19. helyiség kulcstartó táblájáról, és a munka befejeztével vagy a munkaidő lejárta előtt 

köteles azokat eredeti tárolási helyére visszatenni. 

 

Az iskolavezetés tagjai és a karbantartó szükség esetén bármely terembe bemehetnek. 

 

6.1 Kulcshasználat  
 

Az iskola egyes helyiségeibe a táblázatban feltüntettek jogosultak belépni, más egyéb esetben 

intézményvezetői engedéllyel vehetők fel a helyiségek kulcsai. 

 

A” épület 

 

Helyiség megnevezése 

 

Kinek lehet hozzá saját 

kulcsa? 

 

Ki veheti fel a kulcsot? 

(iskolavezetésen és a 

takarítón kívül) 

főbejárat a Gárdonyi útról nyitásért-zárásért felelős 

személyek 

nyitásért-zárásért felelős 

személyek 

Aula, bejáratok udvar felől nyitásért-zárásért felelős 

személyek 
nyitásért-zárásért felelős 

személyek 

vészkijárat nyitásért-zárásért felelős 

személyek 

nyitásért-zárásért felelős 

személyek 

konyha, gazdasági bejárat  konyhai dolgozók - 

bejárat a büfé felé a 

Gárdonyi útról 

büfé személyzete büfé személyzete 

intézményvezetői iroda intézményvezető intézményvezető  

iskolatitkár  
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intézményvezető-

helyettesi iroda 

intézményvezető-

helyettesek 

intézményvezető-

helyettesek 

iskolatitkár  

titkárság iskolatitkárság iskolatitkár 

irattárak (25. és 26. 

helyiség) 

 iskolatitkárság 

tanári szoba - pedagógusok 

iskolatitkár 

könyvtár (8. terem) - könyvtáros 

 

takarító személyzet 

pihenője 

takarító személyzet - 

takarítószerek raktára takarító személyzet 

 

iskolatitkár 

stúdió - rendszergazda 

oktatástechnikus 

büfé büfés - 

kazánház - karbantartó 

tantermek - órát tartó tanárok 

természettudományi terem  

(29. terem) 

- órát tartó tanárok 

kémiaszertár 

(29. terem mellett) 

kémiatanár laboráns 

méregszekrény a kémia 

szertárban 

kémiatanár kémiatanár 

alsó tagozat szertára  

(29. terem mellett) 

alsós 

munkaközösségvezető 

- 

fizikaszertár (33. 

teremnél) 

fizikatanárok  

földrajzszertár (41. 

teremnél) 

földrajztanárok  

orvosi szoba takarító védőnő, iskolaorvos  

szerverszoba - rendszergazda 

informatikaterem (52. 

terem) 

- órát tartó 

informatikatanárok 

történelemszertár (57. 

teremnél) 

- történelemtanárok 

magyartanárok 

 

„B” épület 

 

Helyiség megnevezése 

 
Kinek lehet hozzá saját 

kulcsa? 

 

Ki veheti fel a kulcsot? 

(iskolavezetésen és a 

takarítón kívül) 

bejárat a sportudvarról testnevelő tanárok - 

tornaterem - testnevelő tanárok 

órát tartó tanítók, tanárok 

tornaterem vészkijárat - testnevelő tanárok 

tornaterem szertára - testnevelő tanárok 

órát tartó tanítók, tanárok 

lányöltöző  - testnevelő tanárok 

órát tartó tanítók, tanárok 
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fiúöltöző  - testnevelő tanárok 

órát tartó tanítók, tanárok 

konditerem (64. helyiség)  testnevelő tanárok 

73. tanterem - szaktanárok 

tantermek - tanítók 

 

7. A kulcsok megrendelése, nyilvántartása 

 

 A kulcsok megrendeléséről az iskolatitkár gondoskodik. A kulcsok beszerzése az Érdi 

Tankerületi Központ jóváhagyásával történhet. 

 Az intézmény az általa használt kulcsokról nyilvántartást vezet. A kulcsok kezelésével, 

nyilvántartásával megbízott személy az intézményvezetés.  

 A használatra kiadott kulcsok meglétét évente ellenőrizni kell. 

 

8. A kulcsok kezelése 

 

 A kulcsot használó anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a rábízott kulcs(ok) 

használatáért. Ha a munkatárs elveszti a nála levő kulcsot, köteles azt azonnal írásban jelezni. 

Az intézményvezető köteles az elvesztés körülményeit tisztázni, a munkavállaló felelősségét 

megvizsgálnia. Az újabb kulcs(ok) lemásolási költségei az elvesztőt terhelik. 

 Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az összes forgalomban lévő kulcsot vissza 

kell vonni, és le kell cserélni a zárakat. 

 Amennyiben a munkavállaló jogviszonya megszűnik, úgy a nála levő kulcso(ka)t köteles 

azonnal leadni a kulcsnyilvántartás kezelőjének. 

 Ha a munkavállaló nem megfelelően használja a rábízott kulcso(ka)t, az intézmény vezetője 

korlátozhatja azok használatát. 

 A kulcsok használatára vonatkozó rendelkezések: 

a) A kiadott kulcsokat csak szorgalmi időben lehet használni.  

b) A tanév végén azokat külön felszólítás nélkül, legkésőbb június 20-ig a kulcsnyilvántartást 

vezető személynek vissza kell szolgáltatni.  

c) Úgy kell tárolni, hogy illetéktelen személyek ne használhassák 

d) Az irodákat, helyiségeket utoljára elhagyó munkatárs köteles a biztonságos zárásról 

gondoskodni. 

 A kulcsok bevonása: Az elhasználódott, megrongálódott vagy feleslegessé vált kulcsokat a 

nyilvántartónak át kell adni. 

 

9. Pótkulcsok biztosítása, tárolása  

 

A pótkulcsok biztosítását másolással oldja meg az intézmény. A pótkulcsok az irattárban (25. 

helyiség) találhatók. 

A pótkulcsokat különösen indokolt esetben a tárolási helyükről el lehet vinni (pl.: tűzoltóság és 

egyéb hatóság számára azonnal biztosíthatónak kell lenni). Ilyenkor a kulcs helyén egy kis 

kártyára felírva jelezni kell, hogy a hiányzó kulcsot ki, mikor és milyen céllal vitte el. A kulcsok 

tárolási helyre történő visszaviteléről a különleges helyzetet követő napon gondoskodni kell.  

 

10. Felelősségi szabályok  

 

A szabályzat betartásáért, a rábízott kulcsok használatáért minden kulcs, illetve kódhasználó 

fegyelmi felelősséggel rendelkezik. A szabályok megsértőivel szemben ezért a fegyelmi 

felelősség szabályait kell alkalmazni.  
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Az intézményvezető évente legalább egy alkalommal ellenőrzi a kulcsok használati rendjét, a 

jelen szabályzatban foglaltak betartását. 
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11. Záró rendelkezések  

 

Ezen szabályzat az intézmény minden dolgozójára vonatkozik. A szabályzat az elfogadása 

napján lép hatályba, rendelkezéseit a szabályzat hatályon kívül helyezéséig kell alkalmazni.  

 

A szabályzat megtekinthető az „A” épület portáján, a titkárságon, a takarítószemélyzet 

pihenőjében illetve az intézmény honlapján. 

 

 

Érd, 2021. augusztus 23. 

 

 

   __________________________  

  Pintérné Bernyó Piroska 

  intézményvezető  
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1. számú melléklet: Kulcsátvétel nyilvántartása 

 

Dátum Idő Kulcs Felvevő 

aláírása 

Dátum Idő Kulcs Visszaadó 

aláírása 

Megjegyzés 
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12.FÜGGELÉKEK 
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