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A Sárszentmiklósi Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

1 Bevezetés 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi 

alapja 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 

működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok 

és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

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

• A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

• A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól 

• A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

• A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

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

információszabadságról 

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

• 2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról 

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

végrehajtásáról 

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

iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes 

szabályairól 

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

alkalmazásáról 

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

módosításáról 

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

követelményeiről  

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

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

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

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

• A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet) 

javascript:njtDocument('158958.237573');
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• 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 

kiadásáról 

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

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 

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

rendelet 

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

(XII. 29.) OKM rendelet 

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

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

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

• 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitális archiválás szabályairól 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület fogadja el a szülői szervezet, az 

Intézményi Tanács és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ és a 

házirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség 

hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. 

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

megtekinthetik az igazgatói irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.  

1.3. A szervezeti és működési szabályzat tárgyi, személyi és 

időbeli hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói utasítások 

betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A 

szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestületi elfogadás időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  

1.4. Az intézmény alapítója és fenntartója 

Alapító szerve neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: Dunaújvárosi Tankerületi Központ 

Székhelye: 2400 Dunaújváros, Táncsics Mihály utca 1/A. 

Adószám: 15835073-2-07 

1.5. Az intézmény megnevezése: Sárszentmiklósi Általános 

Iskola 

1.6. Feladat ellátási helyek 

Székhely 001: 7003 Sárbogárd Köztársaság út 171-173. 

Helyrajzi szám: 4836, 4851/1, hasznos alapterület: 9794, 8117 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog; Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

Telephely 005: 7003 Sárbogárd Köztársaság út 175. (Közösségi Ház) 

Helyrajzi szám: 4838, hasznos alapterület: 324 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog; Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

javascript:njtDocument('154929.229241');
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Telephely 008: Sárszentmiklósi Általános Iskola Nagylóki Telephelye 

Telephely címe: 2435 Nagylók Kossuth u. 3. 

Helyrajzi szám: 644, hasznos alapterület: 820 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog; Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

1.7. Az intézmény típusa 

általános iskola 

1.8. OM azonosító 

030075  

1.9. Szervezeti egység kód 

 FB3001 

1.10. Az intézmény köznevelési és egyéb alapfeladata 

Sárszentmiklósi Általános Iskola, maximális létszám: 496 fő 

Általános iskolai nevelés-oktatás (7003 Sárbogárd, Köztársaság út 171-173.)  

• Nappali rendszerű iskolai oktatás 

• Alsó tagozat, felső tagozat 1-8. évfolyamig 

• A többi gyermekkel együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

halmozottan fogyatékos, autizmus sprektumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – 

hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási fogyatékos) 

• Integrációs felkészítés 

• Képesség-kibontakoztató felkészítés 

• Egész napos iskolai képzés (1-4. évfolyamig) 

• Egyéb foglalkozás: napközi, tanulószoba 

• Iskola maximális létszáma: 496 fő 

• Iskolai könyvtár 

Egyéb nem köznevelési feladat (7003 Sárbogárd, Köztársaság út 175.): átvállalt alapfeladat, 

közösségi ház (projekt fenntartási kötelezettség) 

Sárszentmiklósi Általános Iskola Nagylóki Telephelye, maximális létszám: 160 fő 

Általános iskolai nevelés-oktatás ((2435 Nagylók Kossuth u. 3.)  

• Nappali rendszerű iskolai oktatás 

• Alsó tagozat, felső tagozat 

• 1-6. évfolyamok 

• A többi gyermekkel együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

halmozottan fogyatékos, autizmus sprektumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – 

hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási fogyatékos) 

• Integrációs felkészítés 

• Egyéb foglalkozás: napközi 

• Iskola maximális létszáma: 160 fő 

• Iskolai könyvtár  
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Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott 

intézményvezető látja el. Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

Közösségi Ház 7003 Sárbogárd Köztársaság út 175. 

 

1.11. A gazdasági feladatok ellátása 

Az intézmény számára a Fenntartó, a Dunaújvárosi Tankerületi Központ biztosítja, a köznevelési 

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

igazgatójának vezetői felelőssége mellett, a szakmai feladatok ellátásához, a működéshez 

szükséges költségvetési fedezetet. Az intézmény székhelyét képező épület és telek 

vonatkozásában a vagyonkezelői jogokat a Fenntartó gyakorolja. Az intézmény székhelyét 

képező épületet, a telket és a feladatellátáshoz szükséges ingóságot (berendezéseket, 

felszereléseket, taneszközöket, informatikai eszközöket) leltár szerint használatra a Fenntartó 

átadta az intézmény számára, ingyenes használati joggal. Az intézmény vezetője a rábízott 

vagyon felhasználásáról évente beszámol a Fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad 

kapacitását az igazgató az alaptevékenység sérelme nélkül a Fenntartó hozzájárulásával jogosult 

bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani. Az intézményben az önkormányzat megrendelésére 

történik az étkeztetés szolgáltatása. Az élelmezési nyersanyagnormát Sárbogárd Város, illetve 

Nagylók Önkormányzat Képviselőtestülete állapítja meg.  Az étkezési díjat – az étkezési 

nyersanyag-norma alapul vételével – a jogszabályok és Sárbogárd Város, illetve Nagylók 

Önkormányzata határozata rögzíti. A Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

1995. évi XXXI. törvény 148. §-ban meghatározott családok gyermekei normatív 

kedvezményben részesülnek (ingyenesség, 50%). A térítési díj befizetésének rendjét a Házirend 

szabályozza. 

 

2 Az intézmény szervezete 

Sárszentmiklósi Általános Iskola Nagylóki telephely 

 

Igazgató 

 

Felsős igazgató-helyettes          Alsós igazgató-helyettes  Munkaközösségvezető 

 

 

Munkaközösségek: alsós, osztályfőnöki, magyar (humán), matematika (reál), IKT 

 

Osztályfőnökök, pedagógusok                                                Osztályfőnökök, pedagógusok 

 

NOKS: iskolatitkár, rendszergazda, pedagógiai asszisztensek  pedagógiai asszisztens 

könyvtáros 

 

 

 

Egyéb foglalkoztatottak: egyéb ügyintéző, portás, karbantartó, takarítók 
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2.1. Az intézmény szervezeti egységei és a kapcsolattartás 

rendje 

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei 

Alkalmazotti közösség 
Az alkalmazotti közösséget az intézménnyel közalkalmazotti és egyéb munkaviszonyban álló 

dolgozók alkotják: pedagógusok, nevelő-oktatató munkát segítők, egyéb, kisegítő munkakörben 

foglalkoztatottak. 

 

Nevelőtestület 

 
A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. 

 

Munkaközösségek 

 
Az iskola pedagógusaiból szakmai munkaközösségek alakulnak, melyek szakmai-módszertani 

kérdésekben nyújtanak segítséget az iskolában folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez. Tagjainak száma legalább 5 fő. Az intézményben 5 

munkaközösség működik: 

 

• alsós (1-4. évfolyamokon tanítók) 

• felsős (5-8. évfolyamokon tanítók) 

• matematika (matematikát és reál tárgyakat tanító szaktanárok, tanítók) 

• magyar (magyar nyelvet és irodalmat, illetve humán tárgyakat tanító tanárok, tanítók) 

• mérés-fejlesztés (munkaközösség vezetők, fejlesztő pedagógusok, gyógypedagógus, KT 

képviselő) 

• nagylóki közösség (minden Nagylókon tanító tagja) 

 

Diákönkormányzat 

 
A tanulók közösségi tevékenységeik szervezésére diáktanácsot hozhatnak létre. Az 

osztályközösség tagjaiból választott képviselők tagjaiból vezetőséget választanak, ők alkotják a 

diákönkormányzat vezetőségét, a tanulóközösség érdekeinek képviseletét látják el. Az iskolai 

diákönkormányzat jogosítványait az alsós, illetve a felsős diákönkormányzatot segítő pedagógus 

érvényesíti. 

 

Szülői szervezet 

 
Az intézményben szülői szervezet működik a szülők köznevelési törvényben meghatározott 

jogainak érvényesítésére, kötelességeik teljesítésének segítésére. Az  egyes osztályok 2-3 fős 

képviselőiből álló iskolai szülői szervezet (Szülői Választmány) elnöke közvetlenül az 

intézményvezetővel tartja a kapcsolatot. 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

• telephely 

• nevelőtestület 

• szakmai munkaközösségek, 

• szülői munkaközösség, 
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• intézményi tanács, 

• diákönkormányzat, 

• osztályközösségek. 

• iskolai sportkör 

• alkalmazotti közösség 

2.1.2. Az iskola közössége 

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

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

Az iskolaközösség, az intézmény munkatársai számára biztosított a munkájukhoz szükséges 

információkhoz és ismeretekhez való hozzáférés a helyben szokásos módon (hirdetőtábla), az 

iskola honlapján (http://amk.bogard.hu; http://iskola.nagylok.hu ) közösségi portálon, személyes 

találkozókon és levélen, elektronikus levélen keresztül. 

2.1.3. A telephellyel való kapcsolattartás formái 

Az általános iskolai telephellyel való kapcsolattartás felelőse az igazgató.  

A tagintézménnyel a kapcsolattartás rendszeres. Formái: 

személyes megbeszélések, értekezletek, konzultációk 

telefonon történő információcsere, levél vagy elektronikus levél 

2.1.4. Az iskolavezetőség és a nevelőtestület kapcsolattartása 

Az iskolavezetőség és a nevelőtestület közötti kapcsolattartás fórumai a különböző értekezletek 

és megbeszélések, melyek időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. Az igazgatóság az 

aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon 

keresztül értesíti a nevelőket. 

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

- az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni a nevelőtestületet az ülés döntéseiről, 

határozatairól, 

- a pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az 

iskolavezetőség felé. 

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

munkaközösségi vezetőjük, illetve választott képviselőjük útján közölhetik az igazgatósággal, az 

iskola vezetőségével. 

2.1.5. Szakmai munkaközösségek együttműködésének és 

kapcsolattartásának rendje 

Kapcsolattartásért 

felelős 

Kapcsolattartás 

módja 

Kapcsolattartás 

gyakorisága 

Ellenőrzés, 

értékelés 

Dokumentálás 

módja  

Munkaközösség-

vezetők 

Szervezett 

megbeszéléseken 

és napi munka-

kapcsolatban 

Havi egyszeri 

alkalommal 

kibővített iskola-

vezetőségi 

megbeszéléseken, 

napi 

gyakorlatban 

folyamatosan 

Ellenőrzést 

végző igh.-k, 

igazgató 

Értékelés szóban 

és az éves terv 

szerinti 

pedagógus-

önértékelésnél 

írásban 

Feljegyzés, 

jelenléti ív  

http://amk.bogard.hu/
http://iskola.nagylok.hu/
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2.1.6. Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskolai sportkör feladatát elláthatja: - az iskola a saját szervezetén belül, illetve - az iskolával 

kötött megállapodás alapján az iskolában működő diáksport egyesület.  

Jelenleg az iskolai sportkör munkáját testnevelő irányítja, aki egyben képviseli az iskolai 

sportkört az iskola vezetőségével kialakított kapcsolattartás folyamán.  

A kapcsolattartás formái: - szóbeli tájékoztatás adása, - egyeztető tárgyaláson, értekezleten, 

gyűlésen való részvétel,  

A kapcsolattartás rendjét az határozza meg, hogy a sportkör az intézményben működő ún. egyéb 

foglalkozások egyik szervezeti formájaként működő szervezet. A sportkör javaslatot tehet az 

intézmény vezetése számára: - a működésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskörökben, - 

az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, - - a sportköri feladatok ellátáshoz 

szükséges eszközök, feltételek megteremtésére, javítására. A sportkörnek együtt kell működniük 

abban, hogy: - a mindennapi testedzés az intézményben biztosítható legyen, - megfelelően 

kerüljenek meghatározásra a foglalkozásokra szánt időkeretek, A kapcsolattartás fontos eleme, 

hogy a sportköri foglalkozásokról egy tanítási évre szóló szakmai programot kell összeállítani és 

foglalkozási naplót kell vezetni, mely igazolja a sportköri szakmai tevékenységet. 

2.1.7. Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadóórákon, 

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy 

tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart 

kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal. Az iskola tanévenként két szülői 

értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az éves munkatervben 

meghatározott időpontban – két alkalommal tart fogadóórát. A szülői szervezet részt vállalhat az 

iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében 

együttműködik az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösséggel. A munkaközösségek a 

pedagógiai munka megismertetése érdekében a szülők számára bemutatóórákat tarthatnak. 

2.1.8. Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelősei elsősorban 

a diákmozgalmat segítő tanító és tanár, akik minden DÖK vezetőségi ülésen és a közgyűlésen 

részt vesznek. A DÖK segítő pedagógusok tanévenként egy alkalommal a diákközgyűlésen 

beszámolnak az iskola vezetősége által hozott fontosabb, tanulókat érintő intézkedésekről, illetve 

tájékozódnak a diákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat felsős tanár vezetője 

jogosult arra, hogy a tanulókat képviselje az őket érintő esetekben.  

2.1.9. Kapcsolattartás az Intézményi Tanáccsal 

A helyi közösségek érdekképviseletének érvényre juttatása érdekében létrehoztuk az intézményi 

tanácsot a szülők, a nevelőtestület és az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat 

delegáltjaiból. 

Az iskolai intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős. 

Az intézményi tanácsot működési rendjében meghatározott tisztségviselője illetve tagja képviseli 

az iskolával való kapcsolattartás során.  

Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola 

működéséről. 
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Az intézményi tanács elnöke számára a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai munkájának 

hatékonyságáról szóló elemzését elvégző értekezletéről készített jegyzőkönyvet a tanév rendjéről 

szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn belül az igazgató elküldi.  

Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni a szülői választmány és a diákönkormányzat 

vezetősége részére tartandó tájékoztató értekezletre, melyet az iskola igazgatója és 

igazgatóhelyettesei évente három alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi 

időszakának végén) hívnak össze. Az értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai 

munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt 

feladatairól, valamint a tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervben rögzített feladatok 

teljesítéséről.    

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, a nevelőtestület 

értekezleteire is meghívható. 

Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az éves 

iskolai munkaterv és az intézményi tanács működési rendje határozza meg.  

3 Az intézmény irányítása 

3.1. 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.  

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

• az igazgató,  

• az igazgatóhelyettesek, 

• a szakmai munkaközösségek vezetői 

• diákönkormányzat segítő pedagógus 

• gyermekvédelmi felelős 

• közalkalmazotti tanács vezetője 

• szakszervezet képviselője. 

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 mindazokra, amelyekhez 

kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

3.2. Az intézmény vezetője 

A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.  

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 (kinevezés, jogviszony megszűntetés kivételével) 

elsődlegesen az intézményvezető gyakorolja.  

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 
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megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres 

egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

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

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

működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

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

ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

A Közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja.  

3.2.1. Az intézményvezető feladatai 

- Szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését 

- Döntésre előkészíti a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos 

minden olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe 

- Előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartotó döntéseket és a köznevelési intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait 

- Jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a 

helyi tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet 

- Kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges 

intézkedések megtételét 

- Gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és az ellenőrzési jogot a 

köznevelési intézmény közalkalmazottai felett 

- Tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről 

- Teljesíti a Dunaújvárosi Tankerület igazgatója által kért adatszolgáltatást 

- Szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az 

operatív feladatok irányítása céljából 

- Vezetői ciklusának 2. és 4. évében önértékelést készít. 

3.2.2. Felsős intézményvezető-helyettes feladatai  

- A munkaköri leírásában foglaltaknak megfelelően látja el a pedagógiai munka irányítását, 

végzi el a tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét. 

Feladatai különösen: 

- értekezletek tartása, előkészítése, 

- szakkörök munkájának megszervezése, irányítása, ellenőrzése a felső tagozaton, 

- javítóvizsgák szervezése, lebonyolítása a felső tagozaton, 

- a tanári ügyeleti rend megszervezésének irányítása, ellenőrzése a felső tagozaton, 

- helyettesítések szervezése felső tagozaton, felsős tanulószobán, 

- a humán, reál, IKT munkaközösségek és a felsős tanulószoba munkájának 

megszervezése, irányítása, ellenőrzése (továbbképzések, pályázatok), 

- év eleji tervező munka gondozása, figyelemmel kísérése, 

- diákönkormányzattal való kapcsolattartás, 

- felsős tanulmányi versenyek, pályázatok figyelemmel kísérése, 

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok áttekintése a felső tagozaton, 

- az iskolai statisztika elkészítése, 

- túlórák elszámolása 

- a gyakorlati képzéssel összefüggő feladatok végzése, 
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- a kompetenciamérések tapasztalatainak felhasználásával fejlesztési terv készítése, 

- részt vesz a pedagógus teljesítményértékelési rendszer kialakításában és működtetésében, 

- részt vesz a felső tagozatos pedagógusok teljesítményének értékelésére vonatkozó 

feladatok végrehajtásának ellenőrzésében. 

3.2.3. Alsós intézményvezető-helyettes feladatai  

- az alsó tagozat nevelő-oktató munkájának megszervezésében, irányításában való 

részvétel, 

- értekezletek tartása, előkészítése, 

- az alsó tagozat szakköri munkájának szervezése, irányítása, ellenőrzése, 

- az alsó tagozat ügyeleti rendjének megszervezése, irányítása, ellenőrzése, 

- helyettesítések szervezése alsó tagozaton, étkeztetés területén, 

- órarend készítése, 

- naplók, adminisztrációs munka figyelemmel kísérése (alsó tagozat), 

- taneszköz-igénylés folyamatos felmérése, nyilvántartása, 

- javítóvizsga szervezése, lebonyolítása alsó tagozaton, 

- alsós tanulmányi versenyek gondozása, 

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok áttekintése alsó tagozaton, 

- kapcsolattartás a médiával, 

- kapcsolattartás a Szülői Választmánnyal, 

- a fejlesztő pedagógus munkájának szervezése, irányítása, ellenőrzése, 

- DIFER mérések előkészítése, szervezése, tapasztalatok összegzése, jelentések készítése, 

- DIFER- és kompetenciamérések tapasztalatai birtokában alsós fejlesztési terv készítése, 

- részt vesz a pedagógus teljesítményértékelési rendszer kialakításában és működtetésében, 

- részt vesz az alsó tagozatos pedagógusok teljesítményének értékelésére vonatkozó 

feladatok végrehajtásának ellenőrzésében. 

3.3. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes 

helyettesítési rend 

Az intézményvezetőt távolléte esetén az felsős intézményvezető-helyettes (a munkáltatói és 

bérgazdálkodási jogok kivételével) teljes jogkörrel helyettesíti. Az intézményvezető és az felsős 

intézményvezető-helyettes távolléte esetén a alsós intézményvezető-helyettes helyettesíti az 

intézményvezetőt. Az intézményvezető-helyettesek hatásköre az intézményvezető 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az 

intézményvezető döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben 

átruházhatja az intézményvezető-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A 

döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettesek 

felhatalmazását.  

3.4.  Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat. 

• a területüket érintő dokumentumok előkészítése, munkavégzés ellenőrzése, 

• az alsós intézményvezető-helyettes számára a szakszolgálattal való kapcsolattartás jogát, 

ügyeletek, helyettesítések elrendelését, személyi anyagok kezelését 

• a felsős intézményvezető-helyettes számára az az órarend készítésével kapcsolatos 

döntések jogát, a vizsgák szervezését, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 
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egyeztetését, a bérleti szerződésekkel kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét 

és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, statisztikák elkészítését 

3.5. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az intézményvezteő közvetlen munkatársai: 

• az intézményvezető-helyettesek 

• az iskolatitkár. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

az intézményvezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az intézményvezető-helyetteseket a nevelőtestület véleményezési jogkörének megtartásával a 

munkáltató bízza meg. Intézményvezető-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre 

alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás 5 év határozott időre szól. Az intézményvezető-

helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, 

amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezető által rájuk bízott 

feladatokért.  

Az intézményvezető-helyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel 

veszik át egymás munkáját, ennek során – az intézmény vezetőjével egyeztetve – bármely olyan 

döntést meghozhatnak, amely a távollévő helyettes hatáskörébe tartozik. 

3.6. A vezető nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 

tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az intézményvezető vagy helyettesei közül legalább egyikük 

hétfőtől péntekig 7.20 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat 

az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. A 

reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető 

után a még foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő 

jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére is. 

3.7. A kiadmányozási jogkör gyakorlása 

A kiadmányozás rendjét a Dunaújvárosi Tankerületi Központ igazgatója által kiadott utasítás 

szabályozza. Az intézmény nevében aláírásra az intézmény vezetője jogosult. 

Távollétében és akadályoztatása esetén azonnali és sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat 

helyette az intézményvezető-helyettesek írják alá.  

Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláíró a 

Tankerület igazgatója, mint fenntartó, ellenjegyző a Tankerület pénzügyi vezetője. A szakmai 

teljesítést az intézményvezető vagy engedéllyel a helyettesei igazolják. 

Az intézményvezető kiadmányozza: 

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

büntetés kiszabása kivételével az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói 

döntések iratait 

• Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez 

kapcsolódó kötelezettségvállalásokat 

• Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó iratokat 

• Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozásai joga nem a tankerületi igazgatóé 
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• A rendszeres statisztikai jelentéseket, a központi, illetve területi szerv által kért 

adatszolgáltatásokat 

4 Az intézmény közösségei 

4.1. A pedagógusok közösségei 

4.1.1. Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

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. 

Döntési jogköre kiterjed: 

• A pedagógiai program elfogadása 

• Az SZMSZ elfogadása 

• A Házirend elfogadása 

• Az iskola éves munkatervének elfogadása 

• Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések elfogadása 

• Továbbképzési program elfogadása 

• A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozó 

vizsgára bocsátása 

• A tanulók fegyelmi ügyei 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A pedagógusok 

munkájuk támogatására az intézményvezető döntése szerint a rendelkezésre álló eszközök 

függvényében kaphatnak laptopot. 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 nevelőtestület értekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

• félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

• tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

• nevelési értekezlet, 

• rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

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 elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 
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személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) 

ír alá. 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását 

osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából.  

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 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén 

– az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is.1 A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

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

4.1.2.  A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében.  

A munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani 

kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok 

munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az 

igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső 

értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt 

éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben hat munkaközösség működik: 

alsós, matematika, magyar, mérés-fejlesztés osztályfőnöki, és a nagylóki munkaközösség.  

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

• Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség 

éves munkatervét. 

• 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. 

 
1 Jelenleg egyetértési jogot biztosít a partnerszervezetek számára a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi 

XXXVII. törvény 29.§ (3) bekezdése. 
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• 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 igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető személyes 

véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

4.1.3. A nevelőtestületből adott feladatra alakult munkacsoportok 

Az IPR szervezeti felépítése:  

IPR menedzsment 

Óvoda-iskola átmenet csoport 

  Pályaorientációs csoport 

Környezeti csoport 

• IPR menedzsment feladatai:  

Komplex IPR fejlesztés irányítása, koordinálása, integrációs stratégia kialakítása 

Együttműködések szervezése intézményen kívül és belül. Tagjai: igazgató, nevelési 

igh., gyermekvédelmi felelős 

Feltételek megteremtése (humánerőforrás, eszközök) 

• Óvoda-iskola átmenet csoport feladatai: 

Óvoda-iskola átmenetet segítő tevékenységek megvalósítása 

Kapcsolatépítés az iskolák és az óvodák között 

• A pályaorientációs csoport feladatai: 

Segíteni a diákok iskolai továbbhaladását, középiskolában történő továbbtanulását. 

Tevékenységükkel javítani az intézmény országos kompetencia mérésének 

eredményén 

• Intézményi Környezeti Csoport feladatai: 

Az IPR-t segítő partneri kapcsolatok kiépítése és működtetése 

 Az IPR csoportok működése, kapcsolattartásának formái és rendje 

Az egyes csoportokban dolgozó pedagógusok névsorát a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten 

fogadja el és a tanév munkaterve tartalmazza. Az egyes csoportok tevékenységüket munkaterv 

alapján végzik. A terveket az intézményi IPR stratégiával és éves munkatervvel összhangban kell 

összeállítani. Az IPR csoportokban dolgozó pedagógusok külön munkaköri leírásuk alapján 

tevékenykednek. A csoportok tevékenységüket dokumentálják. A kapcsolattartás formái: 

értekezletek, értékelő esetmegbeszélések, hospitálásra épülő együttműködések 

Az ÖKO tevékenységek szervezésére, koordinálására ÖKO, a tehetséggondozással kapcsolatos 

feladatok összehangolására Tehetséggondozó munkacsoport, a referencia intézményi működés 

feladatainak ellátására Referencia munkacsoport működik, a 7 szokás program koordinálását  

7 szokás témaszakértő végzi. A „Békés iskola” program koordinálója a „Békítő team”. Sajtó 

munkacsoport feladata az iskolai események dokumentálása. Sport munkacsoport feladata a 

versenyekre való felkészítés. Fejlesztő munkacsoport a BTMN-s fejlesztések koordinálása. 
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4.1.4. A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

A pedagógusok szakmai közösségei, csoportjai maguk alakítják ki működési körüket, önálló 

munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervüket az intézményi célok figyelembe vételével 

határozzák meg. A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai 

programmal és az éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai 

az alábbiak 

• 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. 

• 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. 

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

• Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

• Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák tartalmát, ezeket fejlesztik és 

értékelik. 

• Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására. 

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

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

• Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus 

mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 

• Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

mentorok munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

4.2. 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 pedagógus támogatja és fogja össze, 

akit ezzel a feladattal az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves időtartamra, 1-1 fő 



23 

 

pedagógust az alsó és felső tagozatra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 

munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi.  

A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell 

hozni.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

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

felsős igazgatóhelyettessel való egyeztetés után  – szabadon használhatja.  

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

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

• a házirend elfogadása előtt 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

4.3. Az osztályközösségek 

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

Döntési jogkörébe tartoznak: 

• az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

• küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

• döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató bízza 

meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

4.4. 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 és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

• Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart 

az iskola gyermekvédelmi felelősével. 

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

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

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

munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

• Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 
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4.5. A szülői szervezet 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). Döntési 

jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

• saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

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

tisztségviselői), 

• a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

• saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása. 

Az SzM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály 

által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

4.5.1. Az iskola Szülői Választmánya 

Az iskola Szülői Választmánya az osztályok szülői képviselőiből áll. Működési rendjét szervezeti 

és működési szabályzata rögzíti. A Szülői Választmánnyal való kapcsolattartás az igazgató 

kötelessége. 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

• saját működési rendjének és munkaprogramjának megállapítása, 

• tisztségviselőinek megválasztása, 

• dönt minden olyan kérdésben, amelyben az igazgató, a nevelőtestület vagy a fenntartó 

döntési jogát az iskola szülői szervezetére átruházza. 

Az iskola szülői szervezetének – Szülői Választmány – egyetértési joga van a tankönyvellátás 

szervezésével kapcsolatos szabályok elfogadásakor.2 

Véleményezési joga van a következő kérdésekben: 

• a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor vagy módosításakor, a jogszabályban 

meghatározott kérdésekben, 

• a házirend elfogadásakor, 

• az intézmény működését érintő összes kérdésben.  

5 A működés rendje 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

5.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodás rendje 

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 

 
2 Elrendeli a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése. 
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mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, 

könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső 

szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára 

kötelező. 

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.  

5.2. A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban. 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

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

tanuló 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 szülő tíz tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással írásban igazolhatja. Ezen túl 

kérelemre az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe 

kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és 

azok okait.  

5.3. A tanulói késések kezelési rendje 

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 a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel 

együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a szabálysértési eljárást. 

5.4. 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: a szülő értesítése  

• 10 igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

• a 10. igazolatlan óra után: a kormányhivatal és a gyermekjóléti szolgálat értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

• 30 igazolatlan óra esetén tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot, továbbá 

ismételten tájékoztatja a gyermekjóléti szolgálatot, amely közreműködik a tanuló 

szülőjének az értesítésében 
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• 50. igazolatlan óra után: a jegyző és a kormányhivatal értesítése 

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

következményeire.  

 

5.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben 

való benntartózkodás rendje 

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottainak az intézményben való benntartózkodási 

rendjét foglalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik 

jellege határozza meg. 

5.6. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

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

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

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

napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon 

a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

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

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 

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

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő 

lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott 

csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az 

irányadók. 

5.6.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaidejéből 32 óra kötött munkaidő. Ez két részre oszlik:  

a) 22-26 óra neveléssel-oktatással lekötött idő 

b) 6-10 óra neveléssel-oktatással le nem kötött idő 

A kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött részében ellátott feladatok az alábbiak 

a) a tanítási órák megtartása 

b) egyéb, a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozás megtartása, 

amely 

a) szakkör, énekkar, érdeklődési kör, önképzőkör, 

b) sportkör, tömegsport foglalkozás, 

c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás (korrepetálás, előkészítő, 

magántanuló felkészítése, BTMN tanuló fejlesztése) 

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

e) napközi, 

f ) tanulószoba, 

g) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

h) pályaválasztást segítő foglalkozás, 

i) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

j) diák-önkormányzati foglalkozás, 

k) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos,  
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közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás, 

l) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság,  

valamint 

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

osztály-vagy csoportfoglalkozás 

c) könyvtárosi feladat lehet. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

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

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

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

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

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

szerint figyelembe veszi.  

A pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött részében a következő 

ellátandó feladatok rendelhetők el: 

a) foglalkozások, tanítási órák előkészítése, a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) javító, osztályozó, 8. o. év végi 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) az intézmény kulturális és sportéletének, versenyek, a szabadidő hasznos eltöltésének  

megszervezése 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezető) ellátása, 

m) a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő 

feladatok végrehajtása (DÖK) 

n) a gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

o) a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, családlátogatás 

p) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

q) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

r) a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai  

s) vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása 

t) a tanulók felügyelete előre tervezetten vagy alkalomszerűen óraközi szünetekben, 

ebédeléskor, tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő programokon 

u) a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

v) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

w) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

x) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

y) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

z) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
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aa) iskolai dokumentumok készítésében, vezetésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

bb) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

cc) az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

dd) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

ee) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

ff) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

gg) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

hh) különböző feladatellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, valamint 

ii) eseti helyettesítés 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további  

tanórai és egyéb foglalkozás megtartása – eseti helyettesítés - akkor rendelhető el, ha 

a) a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, 

b) a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, feltéve,  

hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a pedagógusok állandó helyettesítési  

rendszerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy 

c) a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul  

lehetetlenné vált. 

A fentiekben meghatározottak alapján az egy pedagógusnak elrendelhető tanórai és egyéb 

foglalkozások száma egy tanítási napon a kettő, egy tanítási héten a hat órát nem haladhatja meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés a fentiek alapján 

rendelhető el, egy pedagógus számára tanítási évenként legfeljebb harminc tanítási napra. 

Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok3 meghatározása 

 A pedagógusok a kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

• a 10.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

• a 10.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, q, aa pontokban 

leírtak. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

• a 10.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, q, aa 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. 

5.6.2. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

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

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, 

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

kérések figyelembe vételére. 

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

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

 
3 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet 7.§ (1) bek. 
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A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó 

pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

intézményvezető-helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat 

legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a szervezési (felsős) 

igazgatóhelyettesnek.4 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

legalább két nappal előbb a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A 

tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén helyettesítést kell 

tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása 

előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges 

dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

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. Az 

intézményben teljesítménypótlékot nem alkalmazunk. 

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.  

5.6.3. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

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

összefüggő további feladatokból áll. 

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

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

iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

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

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, ennek 

túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 

A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, tehát a napi munkaidőnek 

nem feltétlenül kell minden napon 8 órának lennie, de a heti munkaidő összegzésénél 40 órának 

kell kijönnie. 

5.7. 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 és a gazdaságvezető közösen 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 

 
4 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi 

munkaidő megváltoztatása az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

5.8. Munkaköri leírások 

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók, pedagógusok, pedagógiai munkát segítő és technikai 

munkakörök feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. Intézményünkben 

pedagógiai munkát segítő munkakörök: iskolatitkár, rendszergazda, pedagógiai asszisztens, 

könyvtáros, gyermekvédelmi felelős A munkaköri leírásnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott 

dolgozó jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően a feladatait, jogait, 

kötelezettségeit névre szólóan. A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi 

változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül 

módosítani kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: 

a) igazgatóhelyettesek és munkahelyi vezetők esetében az igazgató 

b) beosztott dolgozók esetében a munkahelyi vezető az irányítása alatt munkát végzők 

tekintetében 

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. (Munkaköri leírás-minták az 5. számú mellékletben). A munkaköri leírásokat 

legalább háromévente át kell tekinteni.  

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

másolatát az irattárban kell őrizni. 

5.9. 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. Az egész napos oktatásban a kötelező tanítási órák délelőtt és délutáni időben is 

tarthatók. 

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 illetékes (felsős) 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, alsó és felső tagozaton 

naponta legalább 3 fő,  felügyelik. Dupla órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is 

tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkívüli esetben. 

5.10. Az osztályozó vizsga rendje 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

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

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

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

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

vizsga letételének lehetőségét, 



31 

 

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, 

5.11. A belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem 

állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

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

legalább 17.00 óráig van nyitva. Szorgalmi időszakban hivatalos ügyek intézése, az iskolával 

jogviszonyban állók és jogviszonyban nem állók részére egyaránt a Titkárságon történik (naponta) 

az alábbi időpontokban:    8.00 - 15.30 között,   illetve előzetes egyeztetés szerint. 

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon  7.30 – 

15.30-ig. Az ügyeleti rendet az intézményvezető a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és 

a nevelők tudomására hozza. 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. 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetőjétől engedélyt kaptak. (pl.: 

helyiségbérlet esetén).  

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető 

után a foglalkozást tartó pedagógus, az intézményben tartózkodó bármely dolgozó felelős az iskola 

működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.  

Amennyiben az igazgató vagy helyettese rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolában 

tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a munkaközösség-vezetők egyikét kell 

megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni. 

5.12. A helyiségek, berendezések használatának szabályai 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni, és ügyelni kell az 

intézmény állagmegóvására.  

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:  

- az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, - az iskola rendjének, tisztaságának 

megőrzéséért,  

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

- az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben megfogalmazott 

előírások betartásáért.   

Az iskola helyiségeit, épületét –intézményvezetői engedéllyel- térítésmentesen használhatják:    

- Sárszentmiklósi Iskoláért Alapítvány  

- SZMK választmánya  

- Diákönkormányzat  

- Violin Művészeti Iskola (kihelyezett tagozat)  

Az épület használata 

Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épület állagát, berendezéseit 

megóvja, mindennapi munkájával a tanulókat is erre nevelje. Az épület/ek, aula, folyosó, 

osztálytermek, azok dekorációjának megóvása minden dolgozó és tanuló feladata. Az iskola 

épületeit, helyiségeit, eszközeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésüknek megfelelően kell 

használni. A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus vagy a nevelő- oktató 

munkát segítő alkalmazott felügyeletével használhatják, ez alól csak az intézményvezető adhat 

felmentést. Az osztálytermeket a tanítási órák illetve a foglalkozások befejezése után be kell 

zárni. Az osztálytermek zárása előtt gondoskodni kell az elektromos berendezések 

áramtalanításáról.  

 

Az intézmény eszközeinek használata 
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből kivinni csak az intézményvezető 

engedélyével lehet. Az intézmény területén és/vagy tulajdonán gondatlanságból keletkezett kárt a 

károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőket 

értesíteni. Az iskolai eszközökért valamennyi pedagógus/dolgozó felelős. Amennyiben nem a 

tőle elvárható legnagyobb gondossággal kezeli az eszközöket, kártérítési felelősséggel tartozik. 

A szaktantermekben, osztálytermekben elhelyezett eszközök használatáért a teremben tanító 

pedagógusok felelősek. Az informatikateremben, tornateremben, iskolai könyvtárban csak tanári 

felügyelettel lehet tartózkodni. A terem és a benne lévő gépek, eszközök használatáért az ott 

foglalkozást tartó pedagógus a felelős 

5.13. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb 

dokumentumai 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

• szakmai alapdokumentum 

• a szervezeti és működési szabályzat 

• a pedagógiai program 

• a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

5.13.1. Szakmai alapdokumentum 

Az iskola átszervezéséről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról (77. § (2) bek. 

k) pont) az oktatásért felelős miniszter dönt. Létesítő okiratának megnevezése: alapító okirat 

helyett szakmai alapdokumentum  

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzőit.  

5.13.2. A pedagógiai program 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

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

oktatás célját, továbbá a Köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében foglaltakat. 

• Az iskola helyi tantervét,5 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. 

• 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. 

 
5 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével. 
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• a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

• a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait,  

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

• a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

• a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el. Az iskola pedagógiai programja 

megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői 

munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

5.13.3. Az éves munkaterv 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának, éves beszámolójának alapul 

vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, 

munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

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

kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a 

szülői szervezet, a fenntartó, az intézményi tanács és a diákönkormányzat véleményét.6  

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

6 Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

6.1. A mindennapos testnevelés szervezése 

Tanulóink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,7 amelyeket 

az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és/vagy 5. testnevelésóra kiválható 

indokolt esetben: 

• a külső szakosztályokban igazolt, vagy versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal 

beszerzett igazolás benyújtásával 

• a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 1-2 órás gyógytestnevelési foglalkozáson 

történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek. 

A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező órák keretéből oldjuk meg.  

6.2. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres, a tanuló fejlődését szolgáló 

nem tanórai foglalkozás,  

amely 

a) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

b) sportkör, tömegsport foglalkozás, 

c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

d)egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

 
6 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 
7 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5.. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be. 
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e) napközi, 

f ) tanulószoba, 

g) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

h) pályaválasztást segítő foglalkozás, 

i) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

j) diák-önkormányzati foglalkozás, 

k) felzárkóztató, tehetség kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos,  

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás, 

l) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság,  

valamint 

m) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem  

valósítható osztály vagy csoportfoglalkozás lehet. 

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

az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli, egyéb foglalkozásokat szervez. 

A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

• Egész napos oktatást biztosítunk az 1-4. évfolyamom 

• Az egész napos foglalkoztatás megvalósítására a felső tagozaton igény szerint tanulószobát 

indítunk. 

• A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit az 

igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni.  

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

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a 

házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 

megjelenni.  

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

tanulók intézményi, 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 igazgatóhelyettes felelősek. 

• A fejlesztések, felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek, részképességek 

fejlesztése (BTMN) és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A foglalkozásokat az 

igazgató által megbízott pedagógus tartja.  

• Az iskola énekkarának vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. A kórus 

elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de az iskolai és városi 

kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. A kóruspróbák meghatározott időben – a 

rendkívüli eseteket leszámítva, heti egy alkalommal tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások 

csak az igazgató vagy helyettesének külön engedélyével szervezhetők.  

• A zenei kultúra fejlesztése érdekében minden tanuló számára évi három alkalommal a tanítási 

időben egy órás időtartamú hangverseny-látogatást szervezünk az iskola tornatermében. Minden 

osztályt egy-egy tanító, szaktanár, illetve az osztályfőnök elkísér a hangversenyre. Szervezője a 

Budapest Filharmónia KHT 

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

pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó 

megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások 

szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell szabályozni. 

• A táborok különböző tematikájú projekttervek alapján a szabadidős és közösségi programok 

tanórán kívüli színterei. 
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7 Az intézmény kapcsolatai 

7.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola intézményvezetősége 

állandó munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal, 

egyéb személyekkel:  

• A fenntartóval, a Dunaújvárosi Tankerületi Központtal 

• A Sárbogárdi Zengő Óvoda Sárszentmiklósi Tagóvodájával 

• A Fejér Megyei Pedagógiai Szakszolgálattal 

• A szakszolgálat Sárbogárdi tagintézményével 

• A felekezetek képviselőivel: katolikus, református, evangélikus, Hit gyülekezete 

• Violin Művészeti Iskolával 

• Tehetség Művészeti Iskolával 

• Székesfehérvári Pedagógiai Oktatási Központ 

• Sárbogárd Város Önkormányzatával 

• Nagylók Község Önkormányzatával 

• Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal 

• Iskolaorvossal, iskolafogászattal, védőnővel 

• Sárszentmiklósi Iskoláért Alapítvánnyal 

• Sárszentmiklósi Katolikus Alapítvánnyal 

• SZMK választmánnyal 

• Intézményi tanáccsal 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető és helyettesei felelősek. 

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartó nevelőket az iskola 

éves munkaterve rögzíti. 

7.2. A fenntartó, működtető 

Az iskola rendszeresen felméri a szükségleteket, reális képpel rendelkezik a nevelő-oktató 

munka humánerőforrás szükségleteiről és tárgyi feltételeiről. intézmény és a fenntartó, illetve 

működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

- az intézmény szakmai működtetése, 

- az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

- a fenntartó által a köznevelési intézmény tantárgyfelosztásának, továbbképzési 

programjának jóváhagyására,  

- az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a 

tanulóbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint 

- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzésére.  

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 

- szóbeli tájékoztatás, 

- írásbeli beszámoló,  

- statisztikai adatszolgáltatás 

- dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint 

szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan, idejében jelezve a humánerőforrás 

szükségletben bekövetkező hiányt, a felmerült problémákat.  
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7.3. Oktatási, nevelési, közművelődési intézmények 

Az iskola kapcsolatot tart fent Sárbogárd óvodáival, a tankerületi központ iskoláival. 

A kapcsolatok lehetnek: 

- szakmai,  

- kulturális,  

- sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok formái: 

- egymás kölcsönös szakmai tájékoztatása 

- rendezvények,  

- versenyek. 

7.4. A köznevelési igazgatással összefüggő szervek 

Az intézmény kapcsolatot tart: 

- a Kormányhivatallal,  

- más az oktatás területén létrehozott hivatalos szervvel. 

A kapcsolattartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. A konkrét 

feladatokat az Intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy látja el. 

7.5. Az intézményt támogató szervezetek 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontja, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az iskola tevékenységeiről, feladatairól, működéséről, 

illetve a támogatással érintett területről. 

Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról pontos nyilvántartást vezet. 

7.6. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

támogatásához kapcsolódó korai jelző és pedagógiai támogató rendszer működtetése pedagógiai 

szakmai szolgáltatás keretében valósul meg. Ehhez az iskola kötelezően statisztikai 

adatszolgáltatást nyújt.  

Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az 

intézmény vezetője a pedagógiai programban meghatározott feladatok ellátására gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával.  

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kötődő feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

7.7. Az intézményvezető és az iskolaorvos kapcsolatának 

rendszere 

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

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

szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulók rendszeres 

egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Az 

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény vezetője, a közvetlen segítő munkát a 

felsős intézményvezető-helyettes végzi. 
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Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

vezetőjével. A tanulók szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 

7.8. Pedagógiai szakszolgálatok és a POK  

A pedagógiai szakszolgálatok és a Székesfehérvári POK a nevelési-oktatási intézmény 

partnerintézményei. 

7.8.1. A kapcsolattartás módjai  

− együttműködési megállapodás alapján  

− megbeszélés, megegyezés  

− az intézmény munkaterve szerint  

A nevelési-oktatási intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű (SNI), 

valamint tanulási, beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő (BTMN) gyermekek, tanulók 

magas színvonalú és eredményes ellátása érdekében az intézmény – az említett tanulók 

nevelését-oktatását, továbbá speciális ellátását végző pedagógusai révén – folyamatosan, az éves 

munkaterv és a szakmai munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint 

kapcsolatot tart az illetékes POK-kal.  

A POK-kal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának minél magasabb szintű ellátása 

érdekében az iskolavezetés által kialakított csatornákon és a különböző – a POK által 

meghirdetett – programokon, továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más 

rendezvényeken történő részvétel útján valósul meg. 

A pedagógiai szakszolgálati és POK intézményekkel való kapcsolattartásért az intézményvezető 

a felelős, aki az együttműködés feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

7.8.2. A kapcsolattartás főbb formái 

- az iskolavezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az iskola pedagógusai a POK 

által rendezett különböző konferenciákon, tanácskozásokon, műhelymunkákon, 

továbbképzéseken, tréningeken, konzultációkon és más szakmai rendezvényeken; 

- a POK által kínált szaktanácsadói megsegítésnek igénybevétele a szakmai munkaközösségek 

kezdeményezésére; 

- vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-fejlődésének 

diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása a mindennapi kapcsolattartás 

szintjét képezi a pedagógiai szakszolgálatokkal; 

- évente több alkalommal megbeszélés kezdeményezése a pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival az általuk foglalkoztatott gyermekekről, tanulókról; 

- esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az osztályfőnökök, a 

gyermekvédelmi felelős, és fejlesztőpedagógusok bevonásával.  

7.9. Szülői értekezletek 

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

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

vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői 

értekezletet az igazgató hívhat össze. 
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7.10. Pedagógusi fogadóórák 

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

alkalommal tart fogadóórát. Az IPR programban részt vevő tanulók szüleinek háromhavonta 

tartunk értékelő megbeszélést.  

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján 

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

7.11. A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a tájékoztató füzeten/ellenőrzőn 

keresztül tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel 

telefonon vagy elektronikus levéllel történhet.  

Az osztályfőnök a tájékoztató füzet/ellenőrző útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 

hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén, tájékoztatja a szülőket a 

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

legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

7.12. A diákok tájékoztatása  

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

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

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e 

tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok 

számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának 

időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. 

Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. A 

tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak 

egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok 

javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A tanulót értesíteni kell a 

személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot megillet a jog, hogy 

a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától 

vagy a döntés hozójától. A tanulóközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint 

kifüggesztett hirdetés formájában kell a tanulók tudomására hozni. 

7.13. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

• Szakmai alapdokumentum, 

• Szervezeti és működési szabályzat, 

• Házirend 

• Pedagógiai program, 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve 

(az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat, 

szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok 

tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A 

házirendet minden tanítványunk és szüleik számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor átadjuk. Az iskola a helyben szokásos módon tájékoztatja külső partnereit az 

eredményeiről. (iskolai és városi honlap, helyi újság, nyitott rendezvény, hirdetmény) 

http://www.kir.hu/
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8 Ünnepélyek, megemlékezések rendje 

8.1. A hagyományápolás tartalma 

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

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok 

ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az 

iskola éves munkatervében határozza meg. 

 Az iskola névadója a településrész korábbi neve: Sárszentmiklósi Általános Iskola.  

• Rendezvények, programok: 

-A településrész, Sárszentmiklós, illetve a tagiskolában Nagylók község 

helytörténetének, helyi hagyományainak ápolása. Miklós napon 

„iskolanapot” tartunk. (6. évfolyam) 

- Tanulmányi kirándulás 

- Iskolai farsang (a diákönkormányzat szervezi). 

- Papírgyűjtése évenként egyszer (a diákönkormányzat szervezi). 

- Jótékonysági szülői bál a nyolcadikosok nyitó-táncával (alapítványi) 

- Gyermeknap (a diákönkormányzat szervezi). 

• Ünnepek, ünnepélyek: 

- 1848. március 15. - iskolai szintű megemlékezés. (7. évfolyam) 

- 1849. október 6. - megemlékezés (4. évfolyam) 

- 1956. október 23. - iskolai szintű megemlékezés. (8. évfolyam) 

- Nemzeti összetartozás Napja/Diktatúrák áldozatainak emléknapja  - 

megemlékezés 

- Iskolai karácsonyi műsor (5. évfolyam) 

- Búcsúzás a nyolcadikosoktól, bankett a tanév utolsó napján (szervezi a 7. 

évfolyam) 

- Ballagás minden évben - a tanévzáró napján. 

- Tanévzáró ünnepélyen  

- Tanévnyitó ünnepély - köszöntjük az első osztályosokat. (5. évfolyam) 

 Iskolaújság: a MIZÚJS, megjelenik évente 2 alkalommal. Terjeszti: a diákönkormányzat.  

 Iskolatörténeti emlékek gyűjtése a könyvtárban történik. Felelőse: a könyvtáros-tanár 

8.2. A hagyományápolás külső megjelenési formái 

A Sárszentmiklósi Általános Iskola logója 

 

                                                                    
   

        Nagylóki Telephely logója 
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8.3. Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, 

sportöltözete 

Ünnepi viselet:  Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz, fekete cipő 

 Fiúknak: sötét nadrág, fehér ing, fekete cipő 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló, 

melegítő. 

 

9 Az intézményi védő, óvó előírások 

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. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

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

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell 

ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. 

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

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

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

elvégezni és adminisztrálni. 

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

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és a 

kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott nevelési (alsós) 

igazgatóhelyettes végzi digitális rendszer alkalmazásával. A pedagógusok és egyéb 

munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart a 

tankerület által megbízott munkavédelmi szakember. 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. 

9.1. Teendők rendkívüli esemény esetére 
A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és a takarító személyzet a 

mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára 

utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során 

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az 

illetékeseknek jelenteni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
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Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 

iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített 

vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

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

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

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – az iskola hátsó kertje. A felügyelő pedagógusok a náluk lévő 

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

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

gyülekező helyen tartózkodni.  

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni 

a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék arra, 

hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 

fenyegetéssel kapcsolatban.  

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

kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

9.2. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek 

kezelésére vonatkozó eljárásrend 

Kockázatfelmérés, és védő, óvó előírások  

Az intézményben minden tanév megkezdése előtt sor kerül a munkavédelmi, tanulók egészségét 

veszélyeztető, egészségvédelmi helyszíni bejárásra. A védő, óvó előírásokkal kapcsolatos 

szabályokat jelen SZMSZ külön pontja tartalmazza. Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók 

egészségügyi helyzetét, és amennyiben a problémát észlel, javasolja az iskolaorvosi vagy 

szakorvosi szűrővizsgálatot. 

9.3. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú területrészt 

és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. A 

nemdohányzók védelméről szóló8 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse 

9.4. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

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

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

fenntartó biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami 

 
8 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja 

az alábbi személyekkel: 

• az iskolaorvos 

• az iskolai védőnő, 

• fogorvos 

9.4.1. Az iskolaorvos feladatai 

• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. 

előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 

• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. (IX.3.) 

NM-rendelet alapján. 

• A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 

egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján). 

• A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál 

testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha a 

vizsgálat oka később következett be.  

• A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 

diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes igazolások 

kiadását elvégzi. 

• Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását. 

• Sürgősségi eseti ellátást végez. 

• Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, őket a 

legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja 

kezelésre. 

•  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

9.4.2. 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 igazgatóhelyettesével.  

• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, felkérésre 

előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

10 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

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 5 éves önértékelési programjában megfogalmazott pedagógus, vezető és intézményi 
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önértékelési rendszer teremti meg. Az önértékelés tervezése, koordinálása, támogatása, ellenőrzése 

céljából az igazgató 5 fős önértékelési, belső ellenőrzési csoportot hoz létre (BECS). Az iskola 5 

éves Önértékelési Programja tartalmazza az önértékelés meghatározását, célját, fő területeit, 

folyamatát, az 5 éves önértékelési ciklus felépítését, a felelősségi köröket, a BECS feladatait, az 

önértékelés tervezését és eljárásrendjét. Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alábbi 

feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési 

kötelezettségeit: 

• felsős intézményvezető-helyettes, 

• alsós intézményvezető-helyettes, 

• a munkaközösség-vezetők, 

• az osztályfőnökök, 

• a pedagógusok. 

Az intézményvezető-helyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, 

továbbá az intézményvezető utasítása, az intézményi önértékelési program, éves önértékelési terv 

és az éves munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenőrzési feladatokban.  

Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben, ennek részeként az éves önértéklési 

tervben az intézmény, vezető és pedagógus önértékelésben való közreműködéssel megbízott 

pedagógusok szükség esetén – az intézményvezető külön megbízására – ellenőrzési feladatokat 

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

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a célokkal és feladatokkal összehangolt módon 

kell meghatározni.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

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

• tanítási órák látogatása éves önértékelési terv szerint, illetve szaktanácsadói, szakértői 

kompetenciával, 

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

• az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése  

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:  

- 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. Ezen belül különösen:  

✓ Előzetes felkészülés, tervezés.  

✓ A tanítási óra felépítése és szervezése.  

✓ A tanítási órán alkalmazott módszerek.  

✓  A tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása a tanítási órán.  

✓ Az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek 

teljesítése.(Tantárgyi eredménymérések). 

✓ A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai 

munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg. 

Az éves ellenőrzési tervbe (PSZE) való bekerülést követően az intézmény vezetősége belső 

ellenőrzés keretében ellenőrzi a szükséges dokumentumok meglétét, feltöltését. 
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11 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

11.1. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás 

részletes szabályai 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

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

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 

30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

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

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő 

kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 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, de 

• 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. 

11.1.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes 

szabályai 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

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

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

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

orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  
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• Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, 

kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított 

tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. 

• az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

• az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

• a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

szülőt nem kell értesíteni 

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

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

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

• az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez 

a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges 

• a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

• az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

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

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

három hónapra felfüggeszti 

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

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

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

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

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

12 Az intézményi adminisztráció 

12.1. Az iratkezelés rendje 

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak 

megfelelően központilag történik. Az iktatást az iskolatitkár munkaköri leírásában meghatározott 
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feladatként végzi. A központi iratkezelés az intézményre vonatkozóan egy helyen, folyamatosan 

és egy iktatókönyvben történik.  

12.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó 

feladat- és hatáskörök 

Az iratkezelési felügyeletét az intézményvezető látja el. 

Az Intézményhez érkezett küldemény felbontásra jogosult személyek 

Az intézményhez érkezett küldemények- a minősített iratok kivételével- a következő személyek 

jogosultak felbontani: 

• a központi iratkezelést felügyelő intézményvezető által, - az iratkezelési szabályzat 

mellékleteként csatolt- iratfelbontásra felhatalmazott személy, 

• a központi iktatást végző személy, 

• névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte azt, hogy ezen 

küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá. 

Iratkölcsönzés az irattárból 

Az intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek ki iratokat. 

A kölcsönzési jogosultság a következő: 

- az intézmény dolgozói saját- munkaköri leírásukban meghatározott- feladat ellátásához 

kapcsolódva kölcsönözhet ki iratokat, 

- az intézmény dolgozói nem saját- munkaköri leírásukban meghatározott- feladat 

ellátáshoz, feladatban való közreműködéshez az intézményvezető jóváhagyásával 

kölcsönözheti ki az iratot, 

- az intézményvezető bármely iratot kikölcsönözheti. 

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartói ellenőrzésével kapcsolatban az ellenőrzők az 

intézményvezetőn keresztül kölcsönözhetnek ki iratot. 

 

Megnevezés Feladatellátó /jogosult 

Az iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv 

évenkénti felülvizsgálata 

 Intézményvezető 

Iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtása Intézményvezető 

Összhang biztosítása folyamatosan a belső szabályzatok, az 

alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, illetve az 

iránti tervek és iratkezelési eljárások között 

Intézményvezető 

Az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas 

irattár kialakítása és működtetése 

Intézményvezető 

Az iratkezeléshez szükséges tárgyi, technikai és személyi 

feltételek biztosítása, felügyelete 

 Intézményvezető 

Az iratkezelés- jogszabályban, illetve az intézmény 

iratkezelési szabályzatában meghatározott követelmények 

szerinti- megszervezése 

Intézményvezető 

Iratkezelés felügyelete 

- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres 

ellenőrzése, 

 Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 
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- intézkedés az iratkezelés során tapasztalt szabálytalanságok 

megszüntetéséről, 

- gondoskodás, az iratkezelést végzők szakmai képzéséről, 

továbbképzéséről 

- iratkezelés segédeszközök biztosítása (pl.: iktatókönyv, 

előadóív, előadói munkanapló) 

   

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Nyilvántartást vezet a kiadmányozáshoz használt 

bélyegzőkről, érvényes aláírás bélyegzőkről és a hivatalos 

célra felhasználható elektronikus aláírásokról 

Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés Intézményvezető 

Nem selejtezhető iratok illetékes levéltárnak adása Intézményvezető 

Az iratkezelés rendjének megváltoztatása Intézményvezető 

12.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok 

hitelesítési és kezelési rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

- az október 1-jei pedagógus- és tanulói lista. 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában külön e célra 

létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatika rendszerben 

korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

Iskolánkban első évfolyamon és a második évfolyam félévéig elektronikusan előállított és 

papíralapon tárolt adatként kezeljük a tanulók szöveges értékelését. 

A tanulók adatait az érintett osztályfőnökök digitális úton viszik be a rendszerbe. 

A digitális úton előállított és papíralapú szöveges értékelést tanév végén (1. évfolyam) az 

intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával kell hitelesíteni. 

 



48 

 

13 A pedagógiai programról való tájékozódás rendje 

Az intézmény pedagógiai programja nyilvános dokumentum tájékozódás céljából szabadon 

megtekinthető. Annak érdekében, hogy az iskola partnerei  a pedagógiai programról 

tájékozódhassanak, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy a pedagógiai program egy 

példánya az intézmény könyvtárában közvetlenül elérhető legyen. A pedagógiai program 

betekintésre elérhető az intézmény honlapján. 

14 Egyéb szabályozások  

14.1. 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, és 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.  

15 Záró rendelkezések 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület általi 

elfogadással és a köznevelési törvényben meghatározott közösségek egyetértésével lehetséges. 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása 

nélkül  módosíthatók. 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a 

nevelőtestület 2018. augusztus 31-én elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az 

alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. Ezzel a korábbi SZMSZ hatályát veszti. Az új 

SZMSZ érvénybe lépésének időpontja 2018. 09.01. 

 

Sárbogárd, 2021. augusztus 31. 

 

Kovács Zoltánné 

Intézményvezető, mint előterjesztő 
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16 Mellékletek 

1. számú melléklet: Az iskolai könyvtár SZMSZ-e 

16.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. 

A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik a városi 

Madarász József Könyvtárral.  

Könyvtárosaink nevelő-oktató tevékenységüket könyvtár-pedagógiai program alapján végzik. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

16.2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

Az iskolai  könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  
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b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

16.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével 

kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár és könyvtáros tanító a következő feladatokat 

látja el: 

• előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását  

• közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

• megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

• folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását, 

• követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

• követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

• az éves tankönyvrendeléskor beszerzi az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket, 

• lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  

16.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

• az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

• a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

• az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

• szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), 

• tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: 

térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

• információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 
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• lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

•  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

•  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. 

A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. 

melléklete tartalmazza. 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a fénymásolásért a 

mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  

16.5. A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki).  

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzési időtartam a szünidő egészére kiterjed.  

A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes 

tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek egy tanévre kölcsönözhetők ki. 

Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében 

változik. 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, 

az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelentéséért. 

Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógép hibás, működésképtelen, hiányos állapotban 

találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell 

tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmát ellenőrizzük. 

A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai az erre a célra 

kijelölt helyiségben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb feladatokat 

szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 
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2. számú melléklet: Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 

információkat és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség 

van. Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók 

használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a 

könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 

sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, 

megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai:  

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, 

egyre szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével 

határozhatók meg: 

• A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó kötetei (kötelező és nem kötelező 

olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) Viszonylag alacsony a határainkon 

túl élő magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, ezért ezek beszerzése 

elengedhetetlen. 

• A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 

tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt 

- elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 

amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 

foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

• Idegen nyelvoktatást segítő könyvek (könyvek, tesztkönyvek, idegen nyelvű 

folyóiratok, CD-ROM-ok stb.). 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben a 

nyolc évfolyamos általános iskolai oktatás történik. Könyvtárunk típusa szerint iskolai 

könyvtár (10 000 kötet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.  

3.2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola Sárbogárd város sárszentmiklósi településrészének 

központjában található, az iskola épületében. Könyvtárunk biztosítja a közelben elérhető 

könyvtárközi kölcsönzés lehetőségét.  

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 

program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a 
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tanulók és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. 

verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. 

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom 

tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a 

gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint 

rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

• lírai, prózai, drámai antológiák  

• klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

• tematikus antológiák 

• életrajzok, történelmi regények 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 

• az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

• napilapok, szaklapok, folyóiratok, 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek, 

• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei 

Mellék gyűjtőkör: 

• a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 
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• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

4.2. Tipológia /dokumentumtípusok:  

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

• könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

• periodikumok: folyóiratok 

• térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

• képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

• hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás 

CD-k  

Egyéb dokumentumok: 

• pedagógiai program 

• pályázatok 

• oktatócsomagok 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

 a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 

 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

• lírai, prózai és drámai antológiák 

• klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

• klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

• általános lexikonok  

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - 

segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

• az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve): 

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

• tematikus antológiák 

• életrajzok, történelmi regények 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 
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• a tananyaghoz kapcsolódó - segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő 

művek 

• helyismereti és helytörténeti kiadványok 

• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, 

tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az 

intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére 

rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 

felettese véleményét. 

 

3. számú melléklet: Az iskolai könyvtár könyvtárhasználati szabályzata 

1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 

nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

• név (asszonyoknál születési név),  

• születési hely és idő,  

• anyja neve,  

• állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

• személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az 

olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a 

végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után 

törlésre kerülnek.  

2. A könyvtárhasználat módjai  

• helyben használat, 

• kölcsönzés, 
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• könyvtárközi kölcsönzés,  

• csoportos használat 

2.1 Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

• a kézikönyvtári állományrész, 

• a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

• az információk közötti eligazodásban, 

• az információk kezelésében, 

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

• a technikai eszközök használatában. 

2.2 Kölcsönzés 

- A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával 

szabad kivinni. 

- Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való 

rögzítéssel szabad. 

- A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 

dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 

késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén 

könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn 

felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony 

megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 

dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje 

hétfő 13.40 – 14.40 

kedd 13.40 – 14.40 

szerda 13.40 – 14.40 

csütörtök 13.40 – 14.40 

péntek 13.40 – 14.40 
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2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. 

Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 

más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia 

kell a térítési díj vállalásáról. 

2.4 Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

• információszolgáltatás, 

• szakirodalmi témafigyelés, 

• irodalomkutatás, 

• ajánló bibliográfiák készítése 

• internet-használat 

• fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 

 

 Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

• raktári jelzet 

• bibliográfiai és besorolási adatokat 

• ETO szakjelzeteket 

• tárgyszavakat 

1.1 A dokumentum-leírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok szabályok érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

• főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

• szerzőségi közlés 

• kiadás sorszáma, minősége 
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• megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

• oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

• megjegyzések 

• kötés: ár 

• ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

• a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

• cím szerinti melléktétel 

• közreműködői melléktétel 

• tárgyi melléktétel 

 

1.2 Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

4. számú melléklet: Az iskolai könyvtár Tankönyvtári és tartós tankönyvek 

szabályzata 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

• a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

• 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint   az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet 

folyamatosan felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy 

részletesen keresni a tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda 

(www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-kezelő Rendszerében az alábbi webcímen: 

http://www.tankonyv.info.hu/ 

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 

http://www.tankonyv.info.hu/
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tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló 

nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok 

vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az 

iskolai könyvtár állományába kerül. 

3. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal (szülői 

aláírása) igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a 

nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek 

szövege:  

 

NYILATKOZAT 

 

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

• Az iskolai könyvtárból a 2013/14-es tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyeket átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam.  

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

tankönyveket 

• A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

   
 

 

A tanulók tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, 

illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 

iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 

rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

4. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

• a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

• összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

• összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

• listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

• listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  

5. Kártérítés 

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

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 
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Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 

használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

• az első év végére legfeljebb 25 %-os 

• a második év végére legfeljebb 50 %-os 

• a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

• a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

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

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

származó kárt az iskolának megtéríteni. 

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

5. számú melléklet Munkaköri leírás az iskolai könyvtár könyvtárosa 

számára 

 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

➢ felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges segédeszközök rendeltetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges 

problémák azonnali jelzéséért, 

➢ folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek 

szerint: 

➢ a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, 

amelyet elfogadtat az igazgatóval, 

➢ az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves 

bontásban nem lehet kevesebb mint 2.000 kötet 

➢ felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket 

(számítógép, projektor stb.) 

➢ 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 nyitva tartási 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, 
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➢ 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, 

➢ 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 tartós könyvekkel kapcsolatos 

kölcsönzési igényekről, 

➢ minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

➢ biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 

➢ felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

NOKS könyvtáros munkaköri leírás mintája 
1. A könyvtáros pedagógus útmutatása alapján részt vesz a könyvtári állomány kezelésében, vagy egyéni 

felzárkóztatással segíti a tanulás eredményességét, vagy gyakorló feladatlapokat készít, eszközöket vesz 

elő.  

2. A könyvtári szakirodalom tanulmányozásával gyarapítja pedagógiai-pszichológiai ismereteit. 

3. Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok 

betartására, a helyes szokások kialakítására. Alkalmanként a tanulókat orvosi vizsgálatra, nevelési 

tanácsadóba kíséri  

4. Az óraközi szünetekben a szabadlevegőn szervezett testmozgás és játékok kezdeményezésével segíti a 

gyerekek teherbíró képességét.  

5. Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók szervezett 

foglalkoztatásáról. 

6. A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a tanulókkal, vagy 

foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyermekeket.  

7. Rendszeresen tájékoztatja a pedagógust a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az eredményekről. 

8. Aktívan részt vesz az iskolai programok előkészítésében és szervezésében; egyéb intézményi 

rendezvényeken segíti a programok megvalósítását. Szerepet vállal péntek délutánonként a napközisek 

részére szervezett kulturális programokban.  

9. Gondoskodik a gyerekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a balesetek 

megelőzéséről, óvja a tanulók jogait, az emberi méltóságot.  

10. Szükség szerint megbízással ellátja a nyári napközis és tábori felügyeletet, és ott gondoskodik a 

gyerekek foglalkoztatásáról.  

11. Vezeti a szükséges (iskolai játék állomány, munkatervi programok) nyilvántartásokat, ellátja a 

munkájával kapcsolatos adminisztrációt. 

12. Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgató és 

vezető megbízza. 
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6. számú melléklet Bélyegző használati szabályzat 

Az intézmény bélyegzői 

Feliratuk és lenyomatuk 

Hosszú bélyegző     Körbélyegző 

Sárszentmiklósi Általános Iskola   Sárszentmiklósi Általános Iskola 

7003 Sárbogárd Köztársaság út 171-173. 7003 Sárbogárd Köztársaság út 171-173. 

OM azonosító: 030075 

Tel.: 06-25/508-930 

 

 

A bélyegzők használatára jogosultak: 

- az igazgató és igazgató helyettesek, minden ügyben 

- az iskolatitkár, gazdasági ügyintéző a munkaköri leírásában szereplő ügyekben 

- az osztályfőnökök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a 

félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

Az intézményi bélyegzőket munkaidőn kívül az igazgatói és a titkársági irodában elzárva kell 

tartani. 
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7. számú melléklet Panaszkezelési rend az intézményben  

 
Az iskola tanulói, szüleik/gondviselőik, az iskola dolgozói fordulhatnak panasszal vagy a 

közérdekű bejelentéssel összefüggő tárgykörben az iskolához, mint eljárásra jogosult 

szervhez.  

• Panaszt, bejelentést tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 

iskola jogosult, illetve köteles az intézkedésre.  

• A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény nevelési 

intézményvezető helyettese köteles megvizsgálni.  

• Jogosság esetén köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az 

intézmény vezetőjénél intézkedést kezdeményezni.  

A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden 

tanulót, szüleiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell.  

A panaszkezelés lépcsőfokai  

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz 

fordul,  

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy a nevelési intézményvezető 

helyetteshez fordul,  

3. A nevelési intézményvezető helyettes kezeli a problémát, vagy az 

intézményvezetőhöz fordul,  

4. Súlyos esetben a panasztevő közvetlenül az intézményvezetőhöz fordul.  

Formális panaszkezelési eljárás  

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik:  

• Személyesen  

• Telefonon (06-25-508-931)  

• Írásban (7003 Sárbogárd, Köztársaság út 171-173.)  

• Elektronikusan (miklossuli@invitel.hu)  

• A partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, az intézményvezető 

helyettesek vagy az intézményvezető hatáskörébe tartozik.  

Panaszkezelés tanuló esetében  

• A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.  

• Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, 

amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.  

• Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, 

akkor a probléma megnyugtatóan lezárul.  

• Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, 

közvetíti a panaszt az intézményvezető helyettes felé.  

• Az intézményvezető helyettes megoldást keres a panaszra.  

• Ha az intézményvezető helyettes nem talál megoldást az intézményvezető 

segítségét kéri.  

• Az intézményvezető 3 munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Ha a 

probléma nem oldódik meg intézményen belül, 1 hónap türelmi idővel, akkor a 

panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé.  

• Az intézményvezető a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja 

a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.  

• A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. A 

folyamat gazdája a nevelési helyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat, és elkészíti a beszámolóját az éves 

mailto:miklossuli@invitel.hu
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értékeléshez.  

Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére  

• A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során 

esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat minél előbb meg lehessen oldani.  

• Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki 

felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. Ha a panasz munkajogi 

vagy technikai, akkor az általános helyetteshez, ha tanítást érintő, akkor a nevelési 

helyetteshez. A helyettes aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát. 

Ha a panasz nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.  

• Ha jogosnak minősül a panasz, akkor a helyettes 3 munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal. Ha kell az egyeztetést/megállapodást írásban is rögzítik.  

• Amennyiben szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a 

helyettes a beválást.  

• Ha szükséges az intézményvezetőt is bevonják a megoldás keresésébe.  

• Ha 1 hónap lejártával a probléma nem oldódott meg sem a helyettes, sem az 

intézményvezető közreműködésével, akkor az intézményvezető a fenntartó felé 

jelez.  

• 15 munkanapon belül az intézményvezető a fenntartó képviselőjének 

bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére 

írásban is.  

• Ezután a fenntartó képviselője, és az intézményvezető egyeztetnek a panaszossal, 

a megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap 

időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan 

lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek.  

• Ha a panaszos nem elégedett a megoldással, jogában áll munkaügyi bírósághoz 

fordulni.  

A folyamat gazdája a nevelési intézményvezető helyettes, aki tanév végén 

ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, 

korrekciós javaslatokat tesz az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves 

értékeléshez.  

Dokumentációs előírások  

A panaszokról a nevelési intézményvezető helyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t 

köteles vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia:  

• A panasz tételének időpontja  

• A panasztevő neve  

• A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott 

dokumentum)  

• A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása  

• A panasz kivizsgálásának módja, eredménye  

• Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye  

• Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve  

• A panasztevő tájékoztatásának időpontja  

• Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma  

• Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban 

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy 

nem fogadja el.  

• Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzést kell készíteni a további teendő(k)ről. 
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8. számú melléklet Munkaköri leírásminták 

1 Tanító/Tanár munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanító/tanár 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Nevelői tevékenysége 

• kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, a tanulókkal és az iskolával kapcsolatos információkat, az 

iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 

• szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 

• saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem 

azon kívül nem tanítja 

• részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 

családias és otthonos légkör megteremtésében, a tanulóknak az iskola életébe történő 

bevonásában 

• közreműködik az iskola céljainak megvalósításában 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

• megtartja a tanítási órákat, foglalkozásokat 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

• megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 

• munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

• 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 kitölti az e-naplót, nyilvántartja az óráról hiányzó 

vagy késő tanulókat, 

• rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot 

(de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

• összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 

időpont előtt tájékoztatja, 

• a tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

• az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naplóba 

• tanítványai számára az érdemjegyeken, osztályzatokon kívül szöveges 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 szakmai munkaközösség 

megbeszélésein és értekezletein,  

• évente kettő alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 
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• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, pedagógiai tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

• gondoskodik a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai 

használatáról, 

• az igazgató beosztása szerint részt vesz a javító, osztályozó és belső vizsgákon, iskolai 

méréseken, 

• helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

• egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

• bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

• előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi és egyéb versenyeket,  

• folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

• elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, színházlátogatásra és 

egyéb iskolai rendezvényekre 

• szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

• a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

• ha a tanuló lezárt osztályzata jelentősen eltér az érdemjegyek átlagától a tanuló kárára, 

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

okát a konferencián megindokolja, 

• beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 

Különleges felelőssége 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, a tanulókkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve az 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

2 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A munkavégzés célja: az osztályközösség szervezése, irányítása 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

• feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 

• javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, 

stb. feladataira, 

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, 

• a 7 szokás életvezetési program és a békés iskola program elemeit közvetíti és átadja, ezt 

év elején az osztályfőnöki tanmenetében meg is tervezi 

• részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  
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• kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb. 

• vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

• előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 

kirándulási tervet, 

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges IKT és egyéb eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

• kapcsolatot tart az osztályába járó tanulók szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diák-önkormányzati vezetőségével, 

• biztosítja az osztály képviselőinek a diák-önkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

• folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító pedagógusokkal, 

• a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

• előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

• közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

• részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának (iskolai ünnepség) stb. munkálataiban, 

• minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira 

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, 

• folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

• folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását 

• a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

• november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi az e-napló osztályozó részének 

állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az illetékes igazgatóhelyettesnek, 

• figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

• a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

• a tájékoztató füzet/ellenőrző útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

• az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, illetve ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

• a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

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

kárára. 

3. Különleges felelőssége 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

• maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

• bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az illetékes intézményvezető-

helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 
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• osztályfőnöki pótlék 

• 2 óra feladattal terhelt 

3 Gyógypedagógus munkaköri leírás mintája 

A Sárszentmiklósi Általános Iskolába járó, SNI és BTMN-es tanulók pedagógiai ellátása, 

terápiás megsegítése. 

Feladatai: 

• komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálatok pedagógiai részének végzése, 

• tanácsadás, 

• egyéni és kiscsoportos foglalkozások vezetése, 

• a képzése során elsajátított tesztek felvétele és értékelése (DIFER), 

• a szakvéleményben foglaltak végrehajtásának ellenőrzése, 

• adminisztratív munka. 

Pedagógiai diagnosztizálás: 

• pedagógiai vizsgálat alkalmával az általános képességek, részképességek, figyelem, 

emlékezet, gondolkodás, taníthatóság, tantárgyi ismeretek felmérését, azok életkori 

szinttel/osztályfok szinttel való összevetését végzi, 

• szükség esetén (a szülő hozzájárulása mellett) konzultáció a tanuló pedagógusával és 

egyéb intézményekkel, szakemberekkel, 

• amennyiben a komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálat összegzése alapján a 

tanulónál sajátos nevelési igény valószínűsíthető, szükség esetén szakértői vizsgálatot 

kezdeményez. 

Tanácsadás: 

• a hozzá fordulóknak, (tanító, tanár, szülő) - otthoni körülmények között is 

megvalósítható - ötleteket, tanácsokat, esetleg hozzáférhető szakirodalmat ajánl a 

felmerülő problémák kezelése érdekében, 

• felkérésre konzultációt biztosít az oktatási-nevelési intézmények pedagógusainak és 

szakembereinek, 

• segítséget nyújt a gyermek, a tanuló neveléséhez, oktatásához, ha adottsága, fejlettsége, 

képessége, tehetsége, fejlődési üteme indokolja 

Csoportfoglalkozások vezetése: 

• Az SNI és BTMN tanulók fejlesztő foglalkoztatása, ez a probléma függvényében 

egyéni vagy kiscsoportos, 

Egyéb kötelezettségek: 

• kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, 

felkészülésre, továbbképzésre használja, 

• részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzéséről gondoskodik, 

• titoktartási kötelezettség, 

• szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el, 

• tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyiségi jogait, 

• a munkavállaló feladata továbbá mindaz, amellyel a munkaköréhez kapcsolódóan, a 

szakképzettségével összefüggően az intézményvezető megbízza. 

Különleges felelőssége 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, a tanulókkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve az 

intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 
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4 Iskolatitkár munkaköri leírás mintája 

A munkakör célja: az iskola működtetésében közreműködés 

Munkaideje: hétfőtől péntekig 8.00-16-ig, 

Az iskolatitkár felelős az iskola ügykezeléséért. 

Ezen belül: 

- az ügyiratkezelést, az iktatást mindenkor érvényben lévő szabályzat szerint végzi 

önállóan és teljes felelősséggel, 

- lebonyolítja az intézmény levelezését, 

- a beérkezett leveleket az igazgató utasítása szerint a címzetteknek továbbítja, a 

határidős feladatokat nyilvántartja, 

- az ügyvitelhez és az iskolában folyó munkához szükséges dokumentumokat, 

nyomtatványokat biztosítja, nyilvántartja, 

- elvégzi a tanév közben érkező és távozó tanulókkal kapcsolatos teendőket, 

- vezeti a tanulói nyilvántartást, 

- végzi az 1. osztályos tanulók beírását, közreműködik a 8. osztályos tanulók 

továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációban,  

- felelős a bizonyítványok, törzslapok gondos őrzéséért, a törzslapok évenkénti köttetését 

intézi, 

- a szülők és pedagógusok hivatalos iskolai ügyeiben közreműködik, 

- lebonyolítja a diákigazolvány igénylésével és kiadásával kapcsolatos teendőket, 

- igény esetén iskolalátogatási igazolást állít ki, 

- rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védőnővel, 

- a pedagógus igazolványokat megrendeli, nyilvántartja, 

- intézi a kedvezményes vasúti utazásra jogosító igazolások kiadását, 

- ellátja a telefon ügyelettel kapcsolatos feladatokat 

- közreműködik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében 

- Munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, amellyel a felettese megbízza. 

Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat 

hivatali titokként kezeli. Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, 

közegészségügyi előírásokat betartani.  

Járandóság 

• kinevezésében meghatározott munkabér 

5 Rendszergazda munkaköri leírás mintája 

Munkakör célja: intézményi rendszergazda feladatok ellátása 

A munkavégzés célja: Az iskola számítógépes hálózatának üzemeltetésével kapcsolatos 

teendők ellátása, a szoftver és hardver állomány felügyelete, karbantartása, az iskolában folyó 

informatika oktatás feltételeinek naprakész biztosítása, fejlesztése, beszerzések elvégzése. 

Feladatai különösen: 

• az iskolai számítógépes hálózat üzemeltetése, karbantartása, felügyelete, fejlesztése, 

• az iskola számítógépparkjának karbantartása, 

• a számítógéppark leltárának naprakész nyomon követése, 

• beszerzések intézése az előírások alapján, 

• vírusvédelem biztosítása. 

• Munkájáért közvetlenül az igazgatónak tartozik felelősséggel. 

• Munkájáról beszámolási kötelezettséggel tartozik az iskola igazgatójának. 
• Munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, amellyel a felettese megbízza. 

Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat 

hivatali titokként kezeli. 

Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani. 
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Járandóság 

• kinevezésében meghatározott munkabér 

7 A pedagógiai asszisztens munkaköri leírás mintája 

1. A pedagógiai asszisztens segíti az iskola pedagógusainak a munkáját. 

A pedagógiai asszisztens feladatai különösen: 

• Szervezi, felügyeli a tanulócsoportok étkeztetését.  

• A pusztaegresi busszal érkezőket naponta rendszeresen bekíséri az iskolába. 

• Ügyel a tanulói személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes 

szokások kialakítására. 

• Beosztás szerint részt vesz az óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség 

esetén egyéb ügyeletet is ellát. 

• Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásainak megtartásában. 

• Felügyeli a hang-fény terápiás termet és berendezését. 

• A tanulási idő alatt a tanítóval 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. 

• Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való 

kisérésében.  

• Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető 

dokumentumait. 

• Megrendeli a tanulói bérleteket. 

• A tanulói étkezés megrendelése, a szükséges felmérések elkészítése, a térítési díj 

számlák havi kiosztása 

• Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában. 

• Munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, amellyel a felettese megbízza. 

Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat 

hivatali titokként kezeli. Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, 

közegészségügyi előírásokat betartani.  

Járandóság 

• kinevezésében meghatározott munkabér 

 

8 Egyéb ügyintéző munkaköri leírás-mintája 

Munkakör célja: egyéb ügyintéző feladatok ellátása 

Munkaideje: hétfőtől péntekig 7.30-15.30-ig 

Az egyéb ügyintéző munkaköri feladatainak összefoglalása 

• A beérkező számlák bizonylatolása, teljesítés igazolások elkészítése, továbbítása a 

tankerület felé 

• Bérleti szerződések előkészítése, teljesítés igazolások elkészítése, továbbítása a 

tankerület felé 

• Útiköltség elszámolást készít, és megküldi a tankerületnek. 
• Iskolagyümölcs és iskolatej nyilvántartásának vezetése 
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• részt vesz a személyi nyilvántartás végzésében, az ügyintézést az igazgató utasítása 

alapján végzi, 

• Elkészíti a táppénz jelentést. 
- hetente kimutatást készít a távollét adatokról,  

- összegyűjti a táppénzes dokumentumokat,  

- szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság engedélyeket,  

- majd ezeket megküldi a tankerületnek és az Államkincstárnak  

• folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

• gondoskodik az egyéb dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról 

• gondoskodik a közcélú foglalkoztatottak nyilvántartásainak vezetéséről, teljesíti a havi 

jelentési kötelezettséget a tankerület felé 

• Előkészíti az irodaszer nyomtatvány megrendelést 

• Előkészíti a tisztító- és takarító eszközök megrendelését, bevételezi és kiadja azokat. 

• Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, hulladék 

hasznosításának lebonyolításában. 

• Az intézmény feladatkörébe tartozó tűzvédelmi, katasztrófavédelmi, érintésvédelmi és 

rágcsálóirtó szabályzatok aktualizálásában közreműködik 

• Kezeli az e-tanker munkakörébe tartozó felületeit.  

• Munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, amellyel a felettese megbízza. 

Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat 

hivatali titokként kezeli. Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, 

közegészségügyi előírásokat betartani.  

Járandóság 

• kinevezésében meghatározott munkabér 

9 Karbantartó-udvaros munkaköri leírás mintája 

A munkakör célja: az intézmény biztonságos működtetésében, az üzemeltetési feladatokban 

közreműködés 

Munkaideje: 7.00-15.00 

A munkavégzés célja: Biztosítani az iskolában folyó munka zavartalanságát. Az intézmény 

épületének, berendezésének, eszközeinek, környezetének karbantartása, rendben tartása. 

Ennek érdekében feladatai: 

• minden reggel körbejárja az intézmény területét. Rongálást illetve balesetveszélyt, 

illetve ha munkaterületén hibát észlel, azonnal jelzi a vezetői irodában intézkedés 

céljából 

• folyamatosan gondoskodik az épületben levő meghibásodások kijavításáról (ajtók, 

ablakok javítása, égőcsere, zárcsere)  

• köteles minden nap az általa észlelt, a vezetők, a tanárok, diákok, takarítónők által 

jelzett meghibásodásokat kijavítani,  

• felel, az udvarok, az utcafrontok és s kispálya folyamatos rendben, illetve tisztán 

tartásáról,  

• évente két alkalommal köteles a csatornát kitisztítani,  

• időjárásnak megfelelően nyírja a füvet, összeszedi a faleveleket, havat lapátol, 

csúszásveszélyt megszünteti,  

• gondoskodik a szemét elszállíttatásáról, és szemetek összegyűjtéséről az udvarok 

területéről,  

• gondoskodik az iskola bejáratának tisztántartásáról, baleset elhárításáról,  
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• a nyári karbantartási munkákat a külön írásos utasításnak megfelelően elvégzi,  

• javítási munkák közben az intézmény vagyon-, tűz-, baleset-és munkavédelmi előírásait 

maradéktalanul köteles betartani, 

• nagytakarításnál a bútorok szükség szerint áthelyezésében, karnisok, függönyök 

felrakásában közreműködik 

• munkaidőn túli (délutáni-esti) elfoglaltságot igénylő munkavégzése munkaidő- 

kedvezményként elszámolásra kerül.  

• Munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, amellyel a felettese megbízza. 

• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani. 

Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat 

hivatali titokként kezeli. 

Járandóság 

• kinevezésében meghatározott munkabér, a vonatkozó jogszabályokban rögzített 

védőeszközök 

10 Portás-udvaros munkaköri leírás mintája 

A munkakör célja: az intézmény biztonságának fenntartása, az üzemeltetési feladatokban 

közreműködés 

Munkaideje: 7.00-16.30 (1,5 óra ebédidővel 11.00-12.30 között) 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

• A bejárati ajtókat a kiadott utasításnak megfelelően tartja nyitva. 

• A tanítás megkezdéséig figyelemmel kíséri a diákok érkezését. 

• A csengetési rend szerint jelzi az órák kezdetét, végét. 

• Ügyel arra, hogy a tanulók az iskola épületét engedély nélkül nem hagyhatják el. Vezeti 

a tanítási időben távozó tanulók nyilvántartását. 

• Vezeti az étkeztetéshez szükséges napi tanulói nyilvántartást 

• Az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja. 

Felvilágosítást ad az érdeklődőknek az iskola nyitva tartásáról, a tanítás rendjéről, és 

más iskolai dolgokról az igazgató külön utasítása esetén. 

• A vendéget a keresett személyhez irányítja. 

• Gondoskodik arról, hogy az intézmény épületében illetéktelenek ne tartózkodjanak. 

• Munkája során a tűz- és balesetvédelmi szabályzatban foglaltaknak megfelelően jár el.  

• Bármilyen kérdéses esetben az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek segítségét kéri. 

• Munkahelyét nem hagyhatja felügyelet nélkül. Rövid távollétének idejére megszervezi 

saját helyettesítését. 

• Gondoskodik arról, hogy a portán mindig legyen kréta. 

• A talált tárgyakat megőrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.  

• Naponta, munkaidejének végén a nagy szeméttárolókat kiüríti. 

• Iskolai szünetekben részt vesz a karbantartási munkákban. 

• A felsoroltakon kívül a munkaidejében elvégzi mindazokat a munkakörében fel nem 

sorolt feladatokat, amelyekkel vezetői megbízzák. 

• Munkavégzési akadályoztatását haladéktalanul, de legkésőbb a munkaidő kezdete előtt 

a gazdasági vezetővel közli.  

• Munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, amellyel a felettese megbízza. 
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Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat 

hivatali titokként kezeli. Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, 

közegészségügyi előírásokat betartani.  

Járandóság 

• kinevezésében meghatározott munkabér, a vonatkozó jogszabályokban rögzített 

védőeszközök 

11 Takarító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör célja: az intézmény épületeinek, helyiségeinek tisztán tartása 

 

Munkaideje: naponta 7.00-15.00 és 13.00-21.00 óráig váltott műszakban 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

• napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, 

tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

• napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

• 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 

• 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 szemétgyűjtők rendszeres 

ürítése, tisztítása 

• porszívózza a szőnyegeket 

• szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő növényeket 

• nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben, elvégzi a függönyök mosását, a 

padok és falburkolók súrolását 

• a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – 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, a tantermeket zárja, 

takarékosan bánik a vízzel, elektromos energiával 

• folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 

esetén a vezetőknek 

• Munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, amellyel a felettese megbízza. 

Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat 

hivatali titokként kezeli. Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, 

közegészségügyi előírásokat betartani.  

Járandóság 

• a kinevezésében meghatározott munkabér 

•  a vonatkozó jogszabályokban rögzített védőeszközök 
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9. számú melléklet Az intézmény kompetencia- és teljesítményalapú 

értékelési rendszere 

 
I. Jogszabályi háttér 

 

Az intézmény kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszerének magalkotását (a 

továbbiakban: Ér.) a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: 

Nkt.) 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése írja elő. 

 
II. Az Ér. elfogadása és módosítása 

 

II.1. Az Ér. elkészítéséért az intézményvezető felelős. 

II.2. Az Ér. és annak módosítása a nevelőtestület jóváhagyásával válik érvényessé első 

alkalommal 2017. szeptember 1. napjától, a további módosítások esetében a módosítást követő 

tanév első napjától. 

II.3. Az Ér. felülvizsgálatára szükség szerint, de legalább ötévente kerül sor. 
 

III. Az Ér. hatálya 

 

Az Ér. kiterjed az intézményben pedagógus munkakörben foglalkoztatottakra terjed ki. 
 

IV. Az Ér. célja 

 

Az Ér. az intézmény pedagógusaira vonatkozó illetményalap jogszabályban meghatározott 

módon való megállapítását szolgálja. 

 
V. Az Ér. felelőse 

 

V.1. Az Ér. működtetéséért az intézményvezető felelős ennek megfelelően 
- az értékeléshez szükséges forrásokat összegyűjti és tárolja, 

- az egyes pedagógusok értékelését határidőre elvégzi. 

V.2. Az értékelésbe bevonhatja vezetőtársait, a nevelőtestület tagjait vagy a nevelőtestület 

tagjaiból létrehozott munkacsoportot. 

V.3. Az intézményvezető, mint pedagógus értékelését a nevelőtestület által kiválasztott 

pedagógus végzi el. 
 

VI. Az Ér. eszközei és módszerei 

 

VI.1. Az Ér. alapját képezi 
- az egyes pedagógusok intézményi önértékelés keretében végzett önértékelése, 

- az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés pedagógusokra vonatkozó megállapításai, 

- az egyes pedagógusok minősítő vizsgájának, minősítési eljárásának eredménye, illetve az eljárás 

során készült portfólió. 

VI.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokból több is rendelkezésre áll, a 

legutolsót kell figyelembe venni. 

VI.3. Az Ér. keretében forrásként használt portfóliót a pedagógus évente frissítheti, 

kiegészítheti. 

VI.4. A VI.1. pontban felsorolt forrásokat a pedagógus általa fontosnak tartott információkkal 

kiegészítheti, mely kiegészítéseket az intézményvezető az értékelés során köteles figyelembe 

venni. 

VI.5. Az Ér. keretében az egyes pedagógusok külön-külön értékelendők, munkájuk nem 

viszonyítható egymás munkájához, nem állítható fel rangsor közöttük.  
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VI.6. A megadott források alapján az intézményvezető az egyes pedagógusokról értékelőlapot 

készít, amelyen az alábbi szempontokat 1-10-ig terjedő skálán értékeli: 
- Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás 

- Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése 

- Pedagógiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolódó önreflexiók 

- A tanulás támogatása 

- A tanuló személyiségének fejlesztése 

- Az egyéni bánásmód érvényesülése 

- Sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, 

tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához szükséges 

megfelelő módszertani felkészültség 

- A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés  

- Nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység 

- Osztályfőnöki tevékenység 

- Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, elemzése 

- Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

- Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

VI.7. A pedagógus adott tanévre vonatkozó munkaköre és feladatai szempontjából nem 

releváns szempontokat nem pontozza. A kapott pontszámokból százalékos eredményt számít. 

 
VII.  Az Ér. éves ciklusa 

 

VII.1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év július 30. napjáig. 

VII.2. Az Ér. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagógusokra vonatkozóan készíthető 

el, akik vonatkozásában rendelkezésre áll az összes VI.1. pontban meghatározott alapforrás. 

 
VIII. Eltérő illetményalap megállapítása az Ér. alapján 

 

VIII.1. Eltérő illetményalapra vonatkozó javaslat kizárólag olyan pedagógus esetében 

lehetséges, akinek százalékos eredménye 50% alatt vagy 90% fölött van. 

VIII.2. Az előző pontban megadott százalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérő 

illetményalapot. Javaslattétele előtt az intézményvezetőnek az alábbi szempontokat kell 

mérlegelnie: 
- A rendelkezésre álló források alapján kellően indokolt-e az eredmény? 

- Alátámasztják-e az eredményt óralátogatások, illetve az ezek során rögzített megjegyzések, 

javaslatok? 

- A kiemelt vagy csökkentett illetményalap várhatóan jelent-e motivációt a pedagógus számára? 

- A javasolt intézkedés várhatóan milyen hatást gyakorol majd a nevelőtestületre? 

VIII.3. Az intézményvezető köteles javaslatát indokolással ellátni, melynek alapját az előző 

pontban felsorolt szempontok képezik. 

VIII.4. Az intézményvezető kizárólag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2) 

bekezdésében meghatározott illetményalaptól eltérő illetményalap megállapítására, amelynek 

megelőző tanévében az intézmény valamennyi pedagógusát értékelni tudta az VII.2. pontnak 

megfelelően. 

VIII.5. Az intézményvezető javaslattétele előtt köteles személyesen konzultálni az érintett 

pedagógussal és beszerezni a nevelőtestület véleményét. 

VIII.6. Az eltérő illetményalapot évente felül kell vizsgálni és újra javasolni kell. Csak akkor 

tartható fenn az előző tanévhez képest változatlanul, ha minden szempont alapján bizonyítható, 

hogy a pedagógus munkavégzésének minőségében nem történt változás. A felülvizsgálatba be 

kell vonni az érintett pedagógust és általa kiválasztott legalább két munkatársát. 

 
IX. Az Ér. nyilvánossága 

 

IX.1. Az Ér. az SZMSZ mellékletét képezi. 

IX.2. Az intézmény alkalmazásában álló pedagógusokat az Ér. szabályairól annak elfogadása 

és módosítása után illetve a jogviszony létesítésekor tájékoztatni kell. 
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IX.3. Az Ér. egyes pedagógusokra vonatkozó megállapításai kizárólag a munkáltató és az adott 

pedagógus számára nyilvánosak. Kivétel ez alól a VIII.5. pontban előírt véleménykérés esete, a 

nyilvánosság azonban ekkor sem terjedhet a nevelőtestületen túl. 
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10. számú melléklet Az iratkezelés és ügyintézés szabályai 

 

A köznevelési intézmények iratkezelésének rendjét az alábbi törvények és rendeletek 

szabályozzák: 

▪ 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről, 

▪ 2000. évi C tv. a számvitelről, valamint az aktuális adó és TB jogszabályok 

▪ 2001. évi XXXV. Törvény az elektronikus aláírásról 

▪ 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

▪ 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

▪ 2/2013. (I.15.) KLIKE utasítása a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

kiadmányozási és helyettesítési rendjéről 

 

 

 

Fogalmak 

 

Iratkezelési szabályzat 

Az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadmányozását, rendszerezését, nyilvántartását, 

irattárazását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza Az iratkezelésével 

kapcsolatos feladatokat az alábbiak szerint szabályozza: 

 

Az iratkezelés 

▪ az iskolába érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező iratok 

átvétele, illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása; 

▪ a kiadványok és egyéb iratok tisztázása, (leírása, sokszorosítása), továbbítása, postára 

adása, kézbesítése; 

▪ az irattárazás, irattári kezelés, megőrzés; 

▪ a selejtezés és a levéltárnak való átadás. 

 

Iktatás 

▪ az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt követő postabontás utáni fázisa, az 

iratnyilvántartás alapvető része, amelynek során az érkezett, illetve a saját kelteztetésű 

iratot iktatószámmal látják el, és kitöltik az iktatókönyv, illetve az iktatóbélyegző 

lenyomat rovatait; 

▪ elektronikus irat esetében az iktató képernyő rovatait töltik ki. 

 

Iktatókönyv 

A szerv rendeltetésszerű működése során keletkezett (nála keletkezett, hozzá intézett és 

megőrzött) ügyviteli iratok (beadványok, kiadmányok, belső ügyviteli iratok) nyilvántartására 

szolgáló, folyamatos sorszámú oldalakkal ellátott, évenként hitelesítetten megnyitott és lezárt 

iratnyilvántartó könyv, amely készülhet elektronikus adathordozón is. 

 

Irat 

„Minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat – a megjelentetés szándékával 

készült könyv jellegű kézirat kivételével – amely valamely szerv működésével, illetőleg 

személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagban, és bármely eszköz 

felhasználásával és bármely eljárással keletkezett.” (1995. évi LXVI. törvény) 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV#lbj1param
http://www.complex.hu/kzldat/t1100190.htm/t1100190_1.htm#lbj1%22
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Elektronikus irat 

Számítástechnikai program felhasználásával – elektronikus formában rögzített –elektronikus 

úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak. 

 

Számítástechnikai adathordozó 

Számítástechnikai eljárással adatokat rögzítő, tároló adathordozó (mágnesszalag, hajlékony és 

merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvántartását, azonosítását, kezelését és 

visszakeresését biztosítja. 

 

Elektronikus iratkezelés 

Elektronikus iratkezelés és az elektronikus irattovábbítás esetén – a számítógépes programba 

építve tartalmazza a hozzáférési jogosultságokat, valamint a hitelesítés rendjét és az ezzel 

kapcsolatos feladatokat. 

 

Irattári anyag 

Az intézmény és jogelődei működése során keletkezett, az intézmény irattárába tartozó iratok 

és az azokhoz kapcsolódó mellékletek. 

 

Levéltári anyag 

Minden olyan gazdasági, társadalmi, politikai, jogi tudományos, műszaki, kulturális, oktatási, 

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ügyvitelnek már nincs szüksége. 

 

Adat 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41.§-ában felsorolt „a köznevelési 

intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok”. 

 

Érkeztetés 

Az intézménybe érkező leveleket, iratokat az iskolatitkár, az egyéb küldeményeket pedig az e 

feladattal megbízott dolgozó veszi át. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell.  

A névre szóló leveleket a címzetthez felbontás nélkül kell továbbítani. Amennyiben az 

hivatalos elintézést igényel, felbontás után vissza kell azt juttatni az iskolatitkárhoz, aki 

iktatószámmal látja el. 

Az intézménybe érkezett és azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás 

iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként, csoportonként újra kezdődő sorszámos 

rendszerben történik. 

Az iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, valamint 

az irat mellékleteinek számát. 

A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, a különböző 

felhívásokat nem kell iktatni. 

Továbbképzésekre, tanfolyamokra, előadásokra szóló felhívásokat csak abban az esetben kell 

iktatni, ha az adott képzésre, előadásra van jelentkező. Ebben az esetben a jelentkezési lappal 

azonos számú iktatószámot kell adni. 

Az iktatott iratokat a kijelölt személynek át kell adni, aki az elintézést követően a 

válaszlevéllel /egyéb dokumentumokkal/, együtt visszaadja az iskolatitkárnak, aki – ha 

szükséges – a postázásról és az irattárban való elhelyezéséről gondoskodik.  

 

Az iratkezelést ellátó dolgozók feladatai 

 

Igazgató 

 

- elkészíti és kiadja az iskola iratkezelési szabályzatát, 

http://www.complex.hu/kzldat/t1100190.htm/t1100190_1.htm#lbj1%22
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- jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására, 

- jogosult kiadmányozni a jogszabályok előírásai szerint, 

- kijelöli az iratok ügyintézőit, 

- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

 

Igazgatóhelyettesek 

 

- ellenőrzik, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési 

szabályzat előírásai szerint történjen, 

- figyelemmel kísérik az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásaira az 

iratkezelési szabályzat módosítása céljából felhívják az igazgató figyelmét, 

- az igazgató távollétében jogosultak az iskolába érkező küldemények felbontására, 

- az igazgató távollétében kijelölik az iratok ügyintézőit, 

- előkészítik és lebonyolítják az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását. 

 

Iskolatitkár 

 

- köteles munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai alapján végezni, 

- köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, 

- a küldemények átvétele, 

- az esetleges iratok csatolása, 

- az iratok belső továbbítása az igazgatóhoz, hiányzása esetén az igazgatóhelyettesekhez, 

- a kiadmányok tisztázása, sokszorosítása, 

- a kiadmányok továbbítása, postai feladása, kézbesítése, 

- a határidős iratok kezelése és nyilvántartása, 

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 

- az irattár kezelése, rendezése; az irattári jegyzékek készítése, 

- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

 

Az iratok átvétele és felbontása 

 

Az iskolába érkező küldemények postai átvételére az igazgató, az igazgatóhelyettesek és az 

iskolatitkár jogosult. Az iskolatitkár köteles az átvett iratot az igazgatónak azonnal továbbítani. 

 

A felbontott küldeményeket az igazgató vagy helyettese szignálja, az iratokra rávezeti az 

érkezés dátumát, az ügyintéző nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt követően a szignált 

iratokat iktatás, nyilvántartás, szétosztás céljából átadja az iratkezelőnek. 

 

Az iskolának személyesen benyújtott iratok átvételére az iskola igazgatója, igazgatóhelyettesei 

jogosultak. A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. 

 

Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az iskolát illeti, felbontás 

nélkül kell a címzetthez eljuttatni, vagy a postára visszaküldeni. 

 

Ha az irat burkolata sérülten, vagy felbontottan érkezett, a küldeményt átvevőnek rá kell írnia a 

„Sérülten érkezett”, illetve „Felbontva érkezett” megjegyzést, a dátumot, és alá kell írnia. 

 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, a 

szülői munkaközösség részére érkezett leveleket. 
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A névre szóló iratot, amennyiben az nem magánjellegű és hivatalos elintézést igényel, a 

címzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgató, vagy helyettese részére. 

A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az igazgató vagy helyettese felbonthatja, 

ha a küldemény külseje alapján megállapítható, hogy hivatalos iratot tartalmaz. 

A küldeményt felbontó dolgozónak egyeztetnie kell a borítékon és a benne levő iratokon lévő 

iktatószámokat, továbbá az iraton feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát. 

Az eltéréseket az iratra rá kell vezetni, és erről a küldemény feladóját haladéktalanul értesíteni 

kell. 

Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra 

fel kell jegyezni. 

A küldemény téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. A küldeményt 

felbontó dolgozónak a borítékra rá kell vezetnie a téves felbontás tényét, s azt dátummal és 

aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott küldeményt haladéktalanul továbbítani kell a 

címzetthez. 

Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg; továbbá ha a küldemény névtelen 

levél; illetve ha a feladás időpontjához jogkövetkezmény fűződik (fellebbezés, bírósági idézés, 

jelentkezés, pályázat, felül bírálati kérelem, törvényességi kérelem, stb.), a borítékot az irathoz 

csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltüntetése mellett jelezni kell. 

Sürgősség kezelése: A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt 

azonnal továbbítani kell az igazgatóhoz, vagy az igazgatóhelyetteshez. 

Elektronikus úton, e-mailen érkező információt, levelet, utasítást, beérkező levélként kell 

kezelni. 

 

Az iratokkal kapcsolatos ügyintézés 

 

A küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézését az iskolatitkár köteles elvégezni. 

Az iskolatitkár az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni. 

 

Az ügyintézés határideje 

- A tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 30 nap; 

- az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az iskola igazgatója dönt a határidőről. 

Amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje legkésőbb 

az iktatás napjától számított 30 nap. 

 

Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, 

elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását az ügyintézés eredményét az iratra 

rá kell írni, és azt az ügyintézőnek alá kell írnia. 

Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot – az esetleg 

kiadmányozásra szánt kézirattal együtt – az ügyintéző köteles visszajuttatni az igazgatóhoz, 

vagy az igazgatóhelyetteshez. Az iratok iktatását az iskolatitkár végzi. 

Kiadmányozás 

 

A kiadmány az iskolai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. 

számára készült hivatalos irat. 

Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készítenie a kiadmányt. 

 

Hivatalos irat az iskolában csak kiadmányozási joggal rendelkező vezető dolgozó engedélyével 

készülhet. Iskolánkban kiadmányozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető beosztású 

dolgozók rendelkeznek: 

- igazgató: minden irat esetében; 

- általános (felsős) igazgatóhelyettes:  
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- minden irat esetében az igazgató távollétében; 

- mindkét igazgatóhelyettes: 

- önállóan is a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos esetekben, kivéve, ha az, 

az igazgató kizárólagos jogköre, hatásköre.  

 

A kiadmányozó külön engedélye alapján a kiadmányozó aláírása nélkül is készülhet irat. Ilyen 

esetben az iraton a kiadmányozó neve után „s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra „A kiadmány 

hiteles” záradékot rá kell írni, majd az ügyintézőnek ezt aláírásával hitelesítenie kell. 

 

Az iratok eredeti példányát az aláírás mellett el kell látni az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával is. 

 

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmányainak) tartalmi és formai követelményei 

 

A kiadmány fejlécében az iskola logója, megnevezése, címe, telefonszáma, e-mail címe 

szerepel. 

 

 A kiadmány jobb felső részén: 

▪ az ügy iktatószáma; 

▪ az ügyintéző neve; 

▪ az ügy tárgya; 

▪ a hivatkozási szám vagy jelzés; a mellékletek darabszáma. 

A kiadmány címzettje 

A kiadmány szövegrésze  

Keltezés 

Aláírás 

Az aláíró neve, hivatali beosztása 

Eredeti iraton az iskola körbélyegzőjének lenyomata 

Az „s.k.” jelzés esetén a hitelesítés 

 

A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatoknak a rendelkező részben a fentieken 

kívül tartalmaznia kell: 

▪ a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

▪ a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, 

▪ a jogorvoslat módját. 

 

A fenntartó számára továbbított iratok átadásához-átvételéhez kísérőjegyzéket kell vezetni, ami 

az iskolatitkár feladata. 

 

 

A kiadmányok továbbítása 

 

A kiadmányokhoz a borítékon a postai előírásoknak megfelelő címzéssel együtt fel kell 

tüntetni a kiadmány iktatószámát is. 

 

A kiadmányok elküldésének módjára, ha az nem közönséges levélként történik, az 

ügyintézőnek kell utasítást adnia. 

A küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős. 

A küldemények továbbítása történhet: 

- postai úton, vagy 

- személyesen. 
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A továbbítás mindkét esetben az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv felhasználásával 

történik. 

 

Az iktatás 

 

Az iskola iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az iskola 

igazgatója által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni. 

Az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a beérkezés 

napján. 

A küldeményeket felbontó vezető, illetve a névre szóló hivatalos küldemény címzettje köteles 

a hivatalos ügyiratot az igazgatónak, hiányzása esetén a helyettesnek iktatás céljából 

bemutatni. 

 

Iktatni kell: az iskolába érkezett és azon belül keletkezett iratokat. 

 

Nem kell iktatni: meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, 

valamint olyan iratokat, amelyről a vonatkozó rendelkezések értelmében külön nyilvántartást 

kell vezetni (pl. könyvelési bizonylatok, számlák). 

 

Iktatáskor az iratra az alábbiak feltüntetése kötelező: 

- az iktatás dátuma, 

- az iktatószám, 

- a mellékletek száma. 

 

Ezzel egy időben, a fenti adatokkal megegyezően az iktatókönyvbe is be kell jegyezni: 

- a sorszámot, 

- az iktatás idejét, 

- a beküldő nevét és ügyiratszámát, 

- az ügy tárgyát, 

- a mellékletek számát. 

 

Az iktatókönyv több éven keresztül használható. Az iktatás sorszáma azonban naptári évenként 

újra kezdődik. Az év utolsó munkanapján az iktatókönyvet a felhasznált utolsó sorszámot 

követően aláhúzással, az utolsó iktatás sorszámának feltüntetésével, a körbélyegző 

lenyomatával és az igazgató aláírásával le kell zárni. 

 

Az iktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad. 

Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám) esetén a téves bejegyzést érvényteleníteni kell. 

Érvénytelenített iktatószámot újból kiadni nem szabad. 

Az iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is olvasható 

maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot. 

Az iktatókönyv egy-egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni. 

Ha az ügyben az iskola iktatott már iratot, azt az iktatónak csatolni kell az utóbb beérkezett 

irathoz, és ezeket együtt az alapszámon (az első iktatási számon) kell kezelni. 

Ha egy ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új naptári évben mindig új sorszámon kell 

kezdeni az iratok nyilvántartását, az előző években iktatott anyagot pedig csatolni kell az új 

iktatószámhoz. 

Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és tárgymutatót kell 

vezetni. A név- és tárgymutatóban az ügyeket a lényegüket kifejező egy, vagy több címszó – 

név, tárgy, hely, intézmény – alapján kell nyilvántartani. 
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Az irattárazás rendje  

 

Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattárban. 

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. 

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítni. 

Az irattárba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadványai továbbításra kerültek a 

címzetthez, és határidős kezelést már nem igényelnek. Ettől eltérni csak az igazgató 

engedélyével lehet. 

Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában fel kell tüntetni. 

Az iskola három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni. A kézi irattárban az 

iratokat évek, ezen belül pedig az iktatószámok sorrendjében kell őrizni. A kézi irattár helye az 

iskola iskolatitkári irodája. 

Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő 

csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő sorrendjében kell 

elhelyezni. 

Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, az 

irattári kölcsönzési füzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt 

az irattárban az irat helyére kell tenni. 

Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az iskola kiadmányozási joggal felruházott 

vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

 

Az iskolai bélyegzők 

 

Az iskola hivatalos bélyegzőinek készítésére, használatára az igazgató adhat engedélyt. 

A tönkrement, elavult bélyegzőt az igazgató ellenőrzése mellett, meg kell semmisíteni. A 

megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

A hivatalos bélyegző elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni, és az elvesztést az 

igazgatónak közleményben közzé kell tennie. 

Az iskola bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. A bélyegzők nyilvántartásának a 

következőket kell tartalmaznia: 

- a bélyegző lenyomatát, 

- a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást; 

 A bélyegző használatára jogosultak: 

- igazgató 

- igazgatóhelyettesek, 

- iskolatitkár. 

A bélyegző nyilvántartásról vezetett hitelesített dokumentumot az iskolatitkár vezeti. A 

bélyegző megőrzéséről, tárolásáról az iskolatitkár gondoskodik. 

 

Felvilágosítás hivatalos ügyekben, adatszolgáltatás 

 

Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény vezetője, 

vagy az általa kijelölt dolgozó adhat. 

Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet kiadni, 

rendelkezésre bocsátani. (2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 41. §) 

A személyesen benyújtott iratok átvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolásul felhasznált 

másolat lebélyegzésével aláírásával. Az irat és annak másolata egyezőségéről az igazolás előtt 

gondosan meg kell győződni. 

Ha az ügyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak lényegét, az 

elintézés határidejét az ügyiratra rá kell vezetni. 

Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, hogy a 

személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne sérüljenek. 

http://www.complex.hu/kzldat/t1100190.htm/t1100190_1.htm#lbj1%22
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A tanügyi nyilvántartások 

 

A nevelési-oktatási intézmények által tanügyi nyomtatványok 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 94.§-a szerint 

 

a) A beírási napló 

 

- Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló 

a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskolatitkár 

tölti ki. 

- A beírási napló tartalmazza a tanuló naplóbeli sorszámát, felvételének időpontját, 

nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét, idejét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, anyja születéskori nevét, állampolgárságát, ügyeletre étkezésre 

vonatkozó igényét, jogviszonyának megszűnésének okát, továbbá az intézmény nevét, 

ahova átvették, az évfolyamismétlésre vonatkozó adatokat. 

A gyermekeket, a tanulót akkor lehet felvételi és mulasztási naplóból, illetve a beírási naplóból 

törölni, ha a tanulói jogviszony megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell 

végrehajtani. 

Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naplóban illetve a beírási naplóban fel kell tüntetni a 

véleményt kiállító szakértő és rehabilitációs bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát és 

kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját 

 

b)  Osztálynapló, foglalkozási napló 

 

A tanórai, a tanórán kívüli foglalkozásokról a pedagógus az órarendnek megfelelően naplót 

(csoportnaplót, osztálynaplót, foglalkozási naplót, stb.) vezet. A foglalkozási naplót az iskolai 

nevelés és oktatás nyelvén kell vezetni. Az osztálynaplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, 

OM azonosítóját és címét, megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és 

az igazgató aláírását. 

Az értékelő naplórészben a tanuló neve, születési helye és ideje, lakcíme, oktatási azonosító 

száma, társadalombiztosítási azonosító jele, anyja születéskori, neve és törvényes 

képviselőinek elérhetősége szerepel. 

 

c)  A törzslap 

 

Az iskola a tanulókról – a felvételt követő harminc napon belül – nyilvántartási lapot (a 

továbbiakban: törzslap) állít ki. A törzslap csak a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 99. §-

ban meghatározott adatokat tartalmazhatja. Az iskolában a törzslapon fel kell tüntetni – a teljes 

tanulmányi időre kiterjedően – a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a tanulók ügyeivel 

kapcsolatos döntéseket, határozatokat. A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és 

az OM azonosítót. 

Ha a tanuló SNI-s, a törzslapon fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértő és 

rehabilitációs bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a 

felülvizsgálat időpontját. 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett póttörzslapot kell kiállítani.  

 

d)  A bizonyítvány 

 

A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat egy 

bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban bizonyítvány) kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a 

tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a 
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törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt 

kell kiállítani. A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola és a tanuló OM azonosítóját.  

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

másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket 

kell leróni. 

Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére bizonyítványmásodlatot kell kiállítani. Az ezzel 

kapcsolatos jogszabályi előírásokat a 22/2013-as EMMI rendelet 19. és 20. §-a tartalmazza. 

Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – kérelemre – 

pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot 

mikor végezte el. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban 

csak azt lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen 

tartalmú pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a 

megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult, és nyilatkozatához csatolja volt 

tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a 

jelzett időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk 

bizonyítványukat. 

 

e)  A tantárgyfelosztás és órarend 

 

Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának (foglalkozási 

idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak meghatározásához 

tantárgyfelosztást kell készíteni. 

A tantárgyfelosztást az iskola igazgatója - a nevelőtestület véleményének kikérésével hagyja 

jóvá.  

 

f) Jegyzőkönyv 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha a jogszabály előírja, továbbá ha nevelési-oktatási intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a 

gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, 

véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény 

indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az 

ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének aláírását. 

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő 

alkalmazott írja alá. 

 

A tanügyi nyilvántartások vezetése 

 

A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen 

ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt. Vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó pedagógus, illetve a 

pedagógus és az iskolatitkár a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal 

kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő 

záradékkal kell feltüntetni. Az iskola által vezetett törzslap közokirat. 
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A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, oly 

módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 

aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

Névváltoztatás esetén – a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján – a 

megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt ki kell cserélni. A 

bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélküli 

megszűnés esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni. 

 

A bizonyítvány- nyomtatvány kezelése 

 

Az iskola az üres bizonyítvány nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, 

hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá. 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet 

készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

 

Az iskola nyilvántartást vezet: 

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, 

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, 

- az elrontott és megsemmisült bizonyítványokról. 

 

A tanulói jogviszony és az iskolatátogatás igazolására vonatkozó nyomtatványok kezelése 

 

Tanulói jogviszony az intézménybe történő beiratkozáskor jön létre és egy másik intézménybe 

történő távozáskor szűnik meg. 

A tanulói jogviszony változását a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni. 

Beiratkozáskor a tanuló „Értesítés beiratkozásról” című nyomtatványt kap, melyen az 

igazgatója igazolja, hogy a tanuló az intézménybe beiratkozott. 

A tanuló előző, elsősök esetében a körzet szerinti iskolája az „Értesítés iskolaváltoztatásról” 

című nyomtatványon igazolja, hogy a tanulót saját nyilvántartásából törölte. 

Ha egy tanuló távozik az iskolából, az új iskola „Értesítés beiratkozásról” című nyomtatványon 

igazolja, hogy a tanulót felvette. Ekkor az iskola kiállítja és átadja a tanuló gondviselőjének az 

„Értesítés iskolaváltoztatásról” című nyomtatványt. 

A kiadott - kapott igazolásokról („Értesítés iskolaváltoztatásról”- „Értesítés beiratkozásról”) az 

iskola külön, naprakész nyilvántartást vezet. 

 

Az iskola a szülő/gondviselő kérésére iskolalátogatási igazolást ad ki az arra rendszeresített (A. 

Tü. 1016 sz.) nyomtatványon. 

 

Az iskolák által alkalmazandó záradékokat és kötelező nyomtatványokat a 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza. 

 

Az iratok selejtezése, levéltári átadása 

 

Az irattár anyagát ötévenként egyszer selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki kell 

választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári terv szerint lejárt. 

 

Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes levéltárnak 

írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájárulása, illetőleg a 

bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdhető meg. 
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Az iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek 

tartalmaznia kell az alábbiakat: 

- hol és mikor készült a jegyzőkönyv, 

- mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés, 

- mely tételek kerültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek visszatartva, 

- milyen mennyiségű (kg.) irat került kiselejtezésre, 

- kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést. 

 

A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett iratok 

megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzőkönyvre vezetett 

hozzájárulása után kerülhet sor. 

A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes levéltárnak kell átadni. 
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11. számú melléklet Az adatvédelmi szabályzat 

 

A Sárszentmiklósi Általános Iskola (7003 Sárbogárd, Köztársaság út 171-173., a 

továbbiakban: Iskola), mint Adatkezelő belső adatkezelési folyamatainak nyilvántartása és az 

érintettek jogainak biztosítása céljából az alábbi Adatvédelmi szabályzatot alkotja. 

 

 

 

I.  A szabályzat célja és hatálya 
 

 

1. A szabályzat célja 

 

1.§ Az Iskola jelen szabályzat megalkotásával biztosítani kívánja az Európai Parlament és a 

Tanács természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

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

helyezéséről szóló 2016/679 rendelete (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: 

Rendelet) 24. cikkének (2) bekezdése alapján olyan belső adatvédelmi szabályok megalkotását, 

melyek a meglévő szervezeti intézkedésekkel, egyéb szabályzatokkal együttesen biztosítják a 

személyes adatok Rendelettel összhangban történő kezelését. 

 

2.§ Jelen szabályzat célja olyan belső szabályok kialakítása melyek biztosítják, hogy az 

érintettek megfelelő tartalommal tájékoztatást kapjanak az Iskola által kezelt személyes 

adatokról, valamint a jogaikról. 

 

3.§ Jelen szabályzattal az Iskola biztosítani kívánja továbbá a nyilvántartások működésének 

törvényes rendjét, az adatvédelem alkotmányos elveinek, az adatbiztonság követelményeinek 

érvényesülését, meg kívánja akadályozni az adatokhoz való jogosulatlan hozzáférést, és azok 

jogosulatlan megváltoztatását, illetve nyilvánosságra hozatalát. 

 

2. A szabályzat hatálya 

 

4.§ (1) A szabályzat személyi hatálya kiterjed  

 

a.) az Iskolánál köznevelési, vagy azzal összefüggő tevékenységet végző természetes 

személyre, függetlenül a munkáltató tényleges személyétől, és a jogviszony jellegétől 

(a továbbiakban: foglalkoztatott) , 

b.) az Iskolával tanulói jogviszonyban álló, illetve tanulói jogviszony létesíteni kívánó 

természetes személyekre, és törvényes képviselőikre. 

 

(2) A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed az Iskolánál folytatott valamennyi olyan folyamatra, 

amely során személyes adat kezelése történik 

 

(3) A szabályzat időbeli hatálya 2021. augusztus 31.-től visszavonásig, vagy az ugyanezen 

tárgyban kiadott új szabályzat hatályba lépéséig tart. 

 

II. Fogalmak 
 

5.§ (1) A jelen szabályzat fogalmi rendszere megegyezik a Rendelet 4. illetve 9. cikkében 

meghatározott értelmező fogalom magyarázatokkal, így különösen: 
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a) Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható; 

b) Különleges adat: A faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 

világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, 

valamint a természetes személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus 

adatok, az egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy 

szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok 

c) Egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 

vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott 

egészségügyi szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a 

természetes személy egészségi állapotáról; 

d) Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson 

alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja 

az őt érintő személyes adatok kezeléséhez 

e) Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit 

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

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

kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is 

meghatározhatja 

f) Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

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

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

betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 

hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 

illetve megsemmisítés 

g) Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől; 

h) Címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

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

hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat 

keretében az uniós vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes 

adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi 

kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó 

adatvédelmi szabályoknak; 

i) Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi. 

j) Bizalmasság: az elektronikus információs rendszer azon tulajdonsága, hogy a benne 

tárolt adatot, információt csak az arra jogosultak és csak a jogosultságuk szintje szerint 

ismerhetik meg, használhatják fel, illetve rendelkezhetnek a felhasználásáról. 

k) Bizalmassággal kapcsolatos incidens: a személyes adatok jogosulatlan (felhatalmazás 

nélküli) közlése vagy a személyes adatokhoz való jogosulatlan hozzáférés.  

l) Sértetlenség: az adat azon tulajdonsága, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma 

és tulajdonságai az elvárttal megegyeznek. 
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m) Sértetlenséggel kapcsolatos incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogtalan 

megváltoztatása.  

n) Rendelkezésre állás: annak biztosítása, hogy az elektronikus információs rendszerek az 

arra jogosult személy számára elérhetőek és az abban kezelt adatok felhasználhatóak 

legyenek. 

o) Rendelkezésre állással kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogtalan 

megsemmisítése vagy ezek elvesztése. 

p) Kockázat: az adatvédelmi incidens hatásainak súlya és bekövetkezésük valószínűsége. 

 

 

(2) Amennyiben a mindenkori hatályos adatvédelmi jogszabály (jelen szabályzat 

megalkotásakor a Rendelet és az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (továbbiakban: Info. tv.) 

fogalommagyarázatai eltérnek jelen szabályzat fogalommagyarázataitól, akkor a jogszabály 

által meghatározott fogalmak az irányadóak. 

 

III. A szabályzat kötelező felülvizsgálata 
 

 

6.§ Jelen szabályzat kötelezően felülvizsgálandó: 

a) a Rendelet és az Infotv. módosításakor, 

b) a hatályossá válását követő minden évben,  

c) az adatkezelések változása, új adatkezelés bevezetése esetén. 

 

IV. Az adatkezelés és az adatfeldolgozás 
 

 

7.§ Az Iskola által végzett adatkezelések esetén az Iskola minősül adatkezelőnek, függetlenül 

attól, hogy az adatkezelési műveletet ténylegesen az Iskola foglalkoztatottjai hajtják végre. 

 

 

1. Az adatkezelés elvei 

 

8.§ (1) Az Iskola az adatkezelések során kiemelten fontosnak tartja az alábbi alapelvek 

betartását, adatkezeléseit ezek mentén határozza meg: 

 

a) jogszerűség, tisztességesség és átláthatóság: a személyes adatok kezelését jogszerűen és 

tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell végezni; 

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

jogszerű célból történjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal össze nem 

egyeztethető módon; 

c) adattakarékosság: az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, 

hogy legyenek, és szükségesre kell korlátozódniuk; 

d) pontosság: a személyes adatoknak pontosnak és ahol szükséges, naprakésznek kell 

lenniük; minden észszerű intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az 

adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes adatokat haladéktalanul töröljék 

vagy helyesbítsék; 

e) korlátozott tárolhatóság: a személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, 

amely az érintettek azonosítását csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez 

szükséges ideig teszi lehetővé; 

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

hogy a megfelelő technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva 
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legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy 

jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy károsodásával 

szembeni védelmet is ideértve. 

 

(2) Az Iskola megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztosítása 

céljából, hogy a személyes adatok kezelése a fenti alapelveknek és a vonatkozó szabályokkal 

összhangban történjen.  

 

(3) Az Iskola és valamennyi foglalkoztatott köteles gondoskodni arról, hogy az Iskola képes 

legyen a fenti alapelveknek és az adatkezelés szabályainak való megfelelésre és a megfelelés 

igazolására (elszámoltathatóság elve). 

 

2. Az adatkezelés célja 

 

9.§ Az Iskola főbb adatkezelési céljai működéséhez, így különösen az állami köznevelési 

feladat ellátásához kapcsolódnak.  

 

10.§ (1) Az Iskola személyes adatot csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség 

teljesítése érdekében kezel, a cél eléréséhez szükséges mértékben és ideig.  

 

(2) Az adatkezelés minden szakaszában meg kell felelnie a célnak – és amennyiben az 

adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat törölni 

kell. 

 

 (3) Az Iskola által kezelt személyes adatok magáncélra való felhasználása tilos. 

 

 

3. Az adatkezelés jogalapja 

 

 

11.§ Az Iskola személyes adatot csak a Rendelet 6. cikkében meghatározott jogalapok alapján 

kezelhet. A személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha az alábbiak közül legalább az egyike 

megvalósul: 

 

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

történő kezeléséhez [Rendelet 6. cikk (1) bek. a) pont]; 

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

fél, vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 

megtételéhez szükséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. b) pont]; 

c) az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges 

[Rendelet 6. cikk (1) bek. c) pont]; 

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

védelme miatt szükséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. d) pont]; 

e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges [Rendelet 6. cikk 

(1) bek. e) pont]; 

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

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

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

szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek [Rendelet 6. cikk (1) bek. f) pont]. 
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12.§ (1) A hozzájárulás bármely olyan formában megadható, amelynek során az érintett 

azonosítható, és a hozzájárulás ténye rögzített, így különösen: 

  

a) írásban (az érintett aláírásával);  

b) az érintett egyedi azonosítását biztosító elektronikus csatornán (pl. KRÉTA rendszer), 

amennyiben a hozzájárulás ténye rögzített;  

c) elektronikus úton az érintettnek az Iskola által nyilvántartott elektronikus levelezési 

címéről küldött üzenetben, amennyiben az üzenet változtatások nélküli rögzítése és 

megőrzése biztosított.  

 

(2) Az adatkezelés megtervezésekor biztosítani kell, hogy az érintett a hozzájárulását bármikor 

legalább ugyanabban a formában visszavonhassa, mint amelyben megadta. 

 

13.§ (1) Amennyiben az adatkezelés jogalapja az Iskola vagy harmadik fél jogos érdeke 

(Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja), az adatkezelési folyamat akkor és annyiban jogszerű, 

amennyiben az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 

érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az 

érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét 

teszik szükségessé. 

 

(2) Az adatkezelés jogszerűségének vizsgálatához az Iskola érdekmérlegelési tesztet folytat le, 

mely során az adatkezelés céljának szükségességét és az érintettek jogainak és szabadságainak 

arányos mértékű korlátozását vizsgálja és megfelelően alátámasztja. 

 

(3) Az érdekmérlegelési teszt során az alábbi lépéseket kell végrehajtani: 

 

a) annak meghatározása, hogy az adatkezelés feltétlenül szükséges-e a cél eléréséhez, 

b) az adatkezelő jogos érdekének, érdekeinek meghatározása, az érdek jogosságának vagy 

nem jogszerű voltának megállapítása (törvényes-e, kellően pontos-e, nem elméleti 

jellegű-e), 

c) annak meghatározása, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok milyen 

időtartamban történő kezelését igényli a jogos érdek, 

d) az érintettek lehetséges érdekeinek meghatározása (például azok a szempontok, 

amelyeket az érintettek felhozhatnak az adatkezeléssel szemben, az érintett ésszerű 

elvárásai), 

e) annak meghatározása, hogy miért korlátozza arányosan az adatkezelői érdek az érintett 

jogait. 

 

(4) Érdekmérlegelésen alapuló adatkezelés megkezdése előtt be kell szerezni az adatvédelmi 

tisztviselő véleményét.  

 

4. Előzetes tájékoztatás kötelezettsége 

 

14.§ (1) Ha az Iskola a személyes adatokat az érintettől szerzi meg, az adatkezelés megkezdése 

előtt közölni kell vele a Rendelet 13. cikkében meghatározott információkat 

 

(2) Ha a személyes adatokat az Iskola nem az érintettől gyűjti, hanem azokhoz más általi 

adattovábbítás révén, vagy nyilvános forrásból jut, úgy az érintettel az adatkezelés megkezdése 

előtt közölni kell a Rendelet 14. cikkében meghatározott információkat.  
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15.§ A tájékoztatást tömör, átlátható, érthető formában, világosan és közérthetően 

megfogalmazva, írásban a nyilvánosság számára elérhető helyeken (honlap és a helyben 

szokásos közzétételi forma) történő közzététel útján kell közölni az érintettel.  

 

 

5. Adatfeldolgozás 

 

16.§ (1) az Iskola az egyes adatkezelési műveletek végrehajtására – az erre irányuló írásbeli 

szerződés, vagy más jogi aktus alapján - adatfeldolgozót vehet igénybe.  

 

(2) Az adatfeldolgozói megállapodásnak, vagy egyéb jogi eszköznek tartalmaznia kell: 

 

a) az adatfeldolgozás tárgyát, célját, időtartamát, a személyes adatok típusát és az 

érintettek körét;  

b) azt, hogy az adatfeldolgozó az adatfeldolgozást az adatkezelő írásbeli utasításai szerint 

végzi, valamint az utasításadásra jogosult személy nevét.  

c) azt, hogy az adatfeldolgozó jogosult-e további adatfeldolgozó igénybevételére, 

amennyiben jogosult, úgy az ezzel kapcsolatos garanciákat;  

d) az adatfeldolgozóra és munkavállalóira vonatkozó titoktartási kötelezettséggel 

kapcsolatos előírásokat; 

e) az adatvédelmi incidensekről való tájékoztatás rendjét;  

f) az érintett jogainak biztosításával kapcsolatos együttműködési szabályokat;  

g) az adatfeldolgozó adatbiztonsági intézkedéseit;  

h) az arra vonatkozó kötelezettséget, hogy az adatfeldolgozó az adatfeldolgozás 

befejezését követően az adatkezelő döntésének megfelelően valamennyi személyes 

adatot (ideértve a meglévő másolatokat) töröl vagy azokat az adatkezelőnek 

visszajuttatja;  

i) azt, hogy az adatfeldolgozó rendelkezésre bocsát minden olyan információt, amely az 

adatkezelő jogszabályi kötelezettségeinek betartásához szükséges;  

j) azt, hogy az adatfeldolgozó az adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan 

információt, amely az adatfeldolgozás jogszerűségének igazolásához szükségesek, 

valamint együttműködik az adatkezelés ellenőrzése, helyszíni vizsgálata vagy auditja 

során;  

 

 

 

 

V. Adatközlések 
 

 

1. Belső adattovábbítások 

 

17.§ Az Iskolán belül a személyes adatok - figyelemmel az Nktv. 41.§ (8) c.) pontjában 

foglaltakra is - az adott feladat elvégzéséhez szükséges mértékben és ideig továbbíthatók olyan 

foglalkoztatotthoz, akinek a feladatai ellátásához az adatra szüksége van. 

 

18.§ Amennyiben a feladatellátással, vagy az adattovábbítás szükségességével kapcsolatban 

vita merül fel, úgy az adattovábbítással kapcsolatos döntést az intézményvezető hozza meg. 

 

2. Külső adattovábbítások 
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19.§ A jogszabályon alapuló állandó, rendszeres, vagy eseti adattovábbítások (pl. az Nktv. 41.§ 

7-9. bekezdéseiben foglaltak alapján) az ott rögzítettek szerint kell teljesíteni. 

 

20.§ (1) Az Iskolán kívülről érkező egyéb adattovábbításra irányuló megkeresés csak akkor 

teljesíthető, vagy személyes adat más célból akkor továbbítható, ha e szabályzat 11.§-ában 

foglalt jogalapok közül egy fennáll.  

 

(2) A hozzájárulás alapján kezelt adat akkor továbbítható, ha a hozzájárulás kiterjed az adat 

továbbítására is. 

 

21§. Az Iskola illetve harmadik személy jogos érdekéből történő adattovábbításra az 

adatvédelmi tisztviselővel való konzultációt követően kerülhet sor.  

 

22.§ Nem teljesíthető olyan adatigénylés, amelyeknek jogszerűsége nem állapítható meg 

egyértelműen.  

 

23.§ Az egyedi adattovábbításokról az adatvédelmi nyilvántartás részét képező adattovábbítási 

nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza   

a) a címzett nevét,  

b) az adattovábbítás célját,  

c) az adattovábbítás jogalapját, 

d) az adattovábbítás időpontját,  

e) az adattovábbítással érintett személyek körét és (becsült) számát,  

f) a továbbított adatok körét,  

  

 

3. Nyilvánosságra hozatal 

 

24.§ (1) Az Iskola működésére vonatkozó jogszabályok alapján köteles egyes közérdekből 

nyilvános személyes adatokat közzétenni honlapján. 

 

(2) A közérdekből nyilvános személyes adatok közzététele nem terjedhet túl a jogszabályban 

meghatározott érintett-, és adatkörnél. 

 

(3) Dokumentumok közzétételére vonatkozó kötelezettség esetében azokat a személyes adatok 

védelme érdekében oly módon kell anonimizálni, hogy a közérdekű, és a közérdekből 

nyilvános adatokon kívül valamennyi személyes adatot a közzétételt megelőzően 

felismerhetetlenné kell tenni. 

 

(4) Az egyedi közérdekű adatigénylések teljesítését megelőzően ki kell kérni az adatvédelmi 

tisztviselő véleményét annak biztosítása érdekében, hogy az adatigénylés teljesítésével – az 

adatigényléssel érintett közérdekből nyilvános személyes adatot ide nem értve - személyes adat 

ne váljon hozzáférhetővé. 

 

VI. Az adatvédelmi nyilvántartás 
 

25.§ (1) Az Iskola az általa adatkezelőként folytatott adatkezelésekről nyilvántartást vezet, 

mely legalább a következő információkat tartalmazza:  

 

a) az adatkezelő neve és elérhetősége,  

b) a közös adatkezelő neve és elérhetősége – amennyiben releváns 

c) az adatvédelmi tisztviselőnek a neve és elérhetősége;  
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d) az adatkezelés céljai;  

e) az érintettek kategóriáinak ismertetése 

f) a személyes adatok kategóriáinak ismertetése;  

g) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják,  

h) a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők;  

i) technikai és szervezési intézkedések általános leírása.  

 

(2) Az adatvédelmi nyilvántartást elektronikusan kell vezetni. 

 

(3)  Az adatvédelmi nyilvántartás vezetése és naprakész állapotban tartása az adatvédelmi 

tisztviselő kötelezettsége. Az adatvédelmi nyilvántartásban más foglalkoztatott nem tehet 

bejegyzést, annak tartalmát egyebekben nem módosíthatja. 

 

(3) Az adatkezelést érintő jogszabályi szervezeti, tevékenységi, módszertani változáskor 

adatvédelmi nyilvántartást felül kell vizsgálni és megfelelően módosítani kell. 

 

 

 

VII. Az Iskola adatvédelmi rendszere 
 

 

1. Szervezeti intézkedések, foglalkoztatottakra vonatkozó szabályok 

 

 

26.§ (1) Az intézményvezető az Iskola sajátosságainak figyelembevételével meghatározza az 

adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal összefüggő tevékenységre 

vonatkozó feladat- és hatásköröket. 

 

(2) Az intézményvezető az adatvédelemmel kapcsolatosan: 

a) felelős az érintettek Rendeletben meghatározott jogainak gyakorlásához szükséges 

feltételek biztosításáért; 

b) felelős az Iskola által kezelt személyes adatok védelméhez szükséges személyi, tárgyi 

és technikai feltételek biztosításáért; 

c) felelős az adatkezelésre irányuló ellenőrzés során esetlegesen feltárt hiányosságok vagy 

jogszabálysértő körülmények megszüntetéséért; 

 

27.§ (1) Az intézményvezető a Rendelet 37. cikk (1) a) pontja alapján köteles adatvédelmi 

tisztviselőt kijelölni akinek nevét és elérhetőségeit az Iskola köteles nyilvánosságra hozni és 

folyamatosan a nyilvánosság számára elérhetővé tenni. 

 

(2) Az adatvédelmi tisztviselő az adatvédelemmel kapcsolatban: 

a) segítséget nyújt az érintetteknek bármely az adatkezeléssel, vagy jogaikkal 

kapcsolatban felmerült kérdésük kapcsán; 

b) együttműködik a felügyeleti hatósággal; 

c) együttműködik az adatvédelmi nyilvántartás és adattovábbítási nyilvántartás 

vezetésében ; 

d) figyelemmel kíséri az adatvédelemmel és információszabadsággal kapcsolatos 

jogszabályváltozásokat, ezek alapján indokolt esetben kezdeményezi jelen szabályzat, 

vagy az adatkezelés gyakorlatának a módosítását; 

e) javaslatot tesz, kérésre segítséget nyújt és tanácsot ad annak érdekében, hogy teljesíteni 

tudja a Rendeletben meghatározott kötelezettségeit;  
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f) szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon 

követi a hatásvizsgálat elvégzését; 

g) jogosult jelen szabályzat betartását ellenőrizni; 

 

28.§ (1) Az Iskola foglalkoztatottjai kötelesek megismerni és betartani jelen szabályzat 

rendelkezéseit. 

 

(2) Az Iskola foglalkoztatottjai munkájuk során gondoskodnak arról, hogy jogosulatlan 

személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, továbbá arról, hogy a személyes adat 

tárolása, elhelyezése úgy kerüljön kialakításra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen 

hozzáférhető, megismerhető, megváltoztatható, megsemmisíthető.  

 

(3) Az Iskola annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges 

időtartamra korlátozódjon, törlési vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket állapít meg. 

 

(4) Ha a foglalkoztatott tudomást szerez és meggyőződik arról, hogy az Iskola által kezelt 

személyes adat hibás, hiányos vagy időszerűtlen, köteles azt helyesbíteni vagy helyesbítését az 

adat rögzítéséért felelős ügyintézőnél kezdeményezni. 

 

29.§ Az Iskolánál adatkezelést végző foglalkoztatottak és az Iskola megbízásából az 

adatkezelésben résztvevő, annak valamely műveletét végző szervezetek alkalmazottjai 

kötelesek a megismert személyes adatokat bizalmasan kezelni.  

 

 

2. Adatbiztonsági szabályok 

 

30.§ (1) Az Iskola az adatkezelés során mindvégig gondoskodik a kezelt személyes adatok 

észszerűen elvárható legmagasabb szintű biztonságáról.  

 

(2) Az Iskola az adatkezelési műveleteit oly módon végzi, hogy megfelelő technikai és 

szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok biztonsága, az 

adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével 

vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve.  

 

(3) Az Iskola a személyes adatokat megfelelő intézkedésekkel védi különösen a jogosulatlan 

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

valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika 

megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

(4) Az Iskola a tudomány és technológia állása és a megvalósítás költségei, továbbá az 

adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira 

és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat figyelembevételével 

megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockázat 

mértékének megfelelő szintű adatbiztonságot garantálja. Gondoskodik az adatok biztonságáról, 

megteszi továbbá azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítja azokat az 

eljárási szabályokat, amelyek a Rendelet, valamint az egyéb személyes adatvédelmi szabályok 

érvényre juttatásához szükségesek. 

 

31.§ (1) Az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozóan az Iskola meghatározza az 

incidens felismerésétől kezdődően követendő lépéseket, azok felelőseit, és a kockázatértékelés 

módszertanát. 
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(2) A kockázatértékelés módszertanát úgy kell meghatározni, hogy az képes legyen az incidens 

kockázati besorolásának, súlyosságának kvantitatív módszerrel történő bemutatására. 

 

3. Adatvédelmi incidensek kezelése 

 

 

32.§ (1) A foglalkoztatott köteles az adatvédelmi incidenst a tudomására jutást követően 

haladéktalanul jelenteni az intézményvezetőnek. A bejelentés tartalmazza a bejelentő nevét, 

valamint az incidens tárgyát, rövid leírását. 

 

(2) Az intézményvezető a bejelentés kézhezvételét követő lehető legrövidebb időn belül, 

legkésőbb 24 órán belüli időpontra összehívja az Incidenskezelő munkacsoportot, melynek 

állandó tagjai: intézményvezető az adatvédelmi tisztviselő és a bejelentő, szükség szerinti 

tagok: az adatfeldolgozó, továbbá mindazon foglalkoztatottak, akik az incidens 

körülményeinek feltárásában, következményeinek enyhítésében közreműködhetnek. 

 

(3) Amennyiben az Incidenskezelő munkacsoport a fenti határidőre nem hívható össze, úgy az 

egyeztetést elektronikus konferenciát lehetővé tevő alkalmazáson keresztül, e-mailen, vagy 

telefonon kell lefolytatni.  

 

33.§ (1) Az Incidenskezelő csoport megvizsgálja a bejelentést és feltárja az adatvédelmi 

incidens bekövetkezésének időpontját, helyét, az adatvédelmi incidens egyéb körülményeit, az 

adatvédelmi incidens által érintett adatok körét, mennyiségét, az adatvédelmi incidenssel 

érintett személyek körét és számát, az adatvédelmi incidens várható hatásait, az adatvédelmi 

incidens megelőzésére, következményeinek enyhítésére megtett és megtehető intézkedéseket. 

A vizsgálatnak ki kell terjednie arra, hogy az adatvédelmi incidens milyen szintű kockázattal 

jár az érintettek jogaira és kötelezettségeire, milyen jellegű kockázatról van szó és szükséges-e 

az Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, és/vagy az érintettek tájékoztatása 

az incidensről. Amennyiben a tájékoztatás nem szükséges, úgy a vizsgálatnak tartalmazni kell 

ennek indokait is. A kockázatértékelés módszertanát jelen szabályzat 1. sz. melléklete 

tartalmazza. 

 

(2) A vizsgálatot legkésőbb az incidensről való tudomásszerzést követő 72 órán belül be kell 

fejezni. 

  

(3) A vizsgálat eredményei alapján szükséges intézkedésekről a kockázatértékelés eredményei 

és az adatvédelmi tisztviselő javaslata alapján az intézményvezető dönt. 

 

34.§ Az adatvédelmi incidensekről – függetlenül azok súlyától – az Iskola nyilvántartást vezet, 

melynek mellékletét képezik a feltárt incidensekről felvett egyedi nyilvántartó lapok. Az 

adatvédelmi nyilvántartás mintáját a jelen szabályzat 2. számú melléklet az egyedi nyilvántartó 

lapok mintáját a 3. számú melléklet tartalmazza. 

 

35.§ (1) Az Iskola adatvédelmi tisztviselője az adatvédelmi incidenst az Iskola tudomására 

jutását követően haladéktalanul, de legkésőbb 72 órán belül bejelenti a Hatóság részére, 

kivéve, ha az incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira 

és szabadságaira nézve.  

 

(2) A bejelentés megtételével kapcsolatban az adatvédelmi tisztviselő nem utasítható. 

 

36.§ (1) Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes 

személyek jogaira és szabadságára nézve és az érintettek tájékoztatása szükséges, az Iskola 
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haladéktalanul értesíti az érintetteket. Az érintettek tájékoztatása független a Hatóság felé 

irányuló tájékoztatási kötelezettségtől. 

 

(2) Nem kell az érintetteket tájékoztatni: 

 

- ha az Iskola olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett 

adatokra vonatkozóan, amelyek megakadályozzák az illetéktelen személyek számára való 

hozzáférést az adatokhoz vagy megakadályozzák az adatok értelmezhetőségét (titkosítás); 

- ha az adatvédelmi incidens bekövetkezését követően az Iskola olyan intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy a feltárt adatkezelési kockázat valószínűsíthetően nem valósul meg; 

- ha a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ebben az esetben az érintetteket 

nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, mely tájékoztatás elektronikus úton 

is megtörténhet. 

 

(3) Magas kockázatú incidens bekövetkezése esetén az intézményvezető haladéktalanul 

tájékoztatja a fenntartót. 

 

 

 

4. Az érintettek jogainak érvényesítése 

 

37.§ (1) Az érintett tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről, jogosult arra, hogy 

hozzáférjen a Rendelet 15. cikkében meghatározott információkhoz, valamint kérheti 

személyes adatainak helyesbítését, illetve – a jogszabályban elrendelt adatkezelések 

kivételével – törlését vagy kezelésének korlátozását, illetve tiltakozhat a személyes adatok 

kezelése ellen az Iskola feltüntetett elérhetőségein. 

 

(2) Az érintetti kérelmeket a címzett (pl. az Iskola bármely foglalkoztatottja) köteles 

haladéktalanul továbbítani az Iskola adatvédelmi tisztviselője részére. 

 

(3) Az Iskola az adatvédelmi tisztviselő véleményének beszerzését követően az érintett 

személyes adatának kezelésével összefüggő kérelmére az érkezésétől számított legkésőbb egy 

hónapon belül írásban, közérthető formában választ ad. 

 

(4) Amennyiben az érintett hozzáférési kérelmének teljesítése másolat kiadására irányul, úgy 

az ismételt másolás, illetve az adathordozó költségeinek megtérítésére vonatkozó igény 

előterjesztése tárgyában az intézményvezető dönt.  

 

38.§ (1) Az érintetti kérelmek teljesítésére – különösen ha személyes adatok megismerését, 

törlését eredményezik, vagy a kérelmet előterjesztő személy kilétével kapcsolatosan kétség 

merül fel - csak az érintett személyazonosságának megállapítását követően kerülhet sor. A 

személyazonosság megállapítása történhet: 

  

a) írásban (az érintett aláírásával);  

b) az érintett egyedi azonosítását követően elektronikusan, amennyiben a hozzájárulás 

ténye rögzített (naplózott);  

c) szóban (személyesen vagy telefonon), amennyiben az azonosítás  

ca) személyazonosításra alkalmas igazolvánnyal,  

cb) az ügyintéző és az érintett személyes ismeretsége alapján, vagy  

cc) legalább négy azonosító adat – köztük, amennyiben az érintett rendelkezik vele, az 

oktatási azonosító – egyeztetésével biztosított.  
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(2) A személyes adatokhoz való hozzáférést úgy kell biztosítani, hogy ezalatt az érintett más 

személy adatait ne ismerhesse meg.  

 

VIII.  

Az Iskola által üzemeltetett elektronikus megfigyelőrendszer 

alkalmazására, valamint az annak során létrejövő személyes 

adatok kezelésére vonatkozó szabályok 

 
39.§ (1) A kamerák elhelyezése nem sértheti az emberi méltóságot. Nem helyezhető el kamera 

különösen a következő helyiségekben: tanterem, öltöző, WC, zuhanyzó, orvosi szoba. 

Tanórák, iskolai foglalkozások nem tarthatók kamera által figyelt területen, és azokról tilos 

felvételt egyéb módon is felvételt készíteni. 

 

(2) A kamerát úgy kell elhelyezni, hogy az ne irányuljon közterületre, valamint harmadik 

személy tulajdonában álló területre   

 

40.§ (1) A felvételek a rögzítéstől számított három napig tárolhatók, melynek elteltével a 

felvételeket automatikusan, a központi rögzítők megfelelő beállításával törölni kell. 

 

(2) Az egyedileg kimentett felvételeket felhasználás után, vagy – amennyiben a felvétel 

kezelésének korlátozására nem kerül sor - annak hiányában törölni kell, melynek megtörténtét 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

 

41.§ (1) A kamerák által közvetített élőkép, vagy rögzített felvétel megtekintésére, csak a 

megtekintésre okot adó esemény bekövetkezése esetén kerülhet sor, és a megtekintésre 

kizárólag az intézményvezető jogosult. Amennyiben szükséges a felvétel más személy általi 

megtekintése, úgy erre vonatkozó döntést kizárólag az intézményvezető hozhat.  

 

(2) Rögzített felvétel megtekintéséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amely tartalmazza a 

felvételeket megtekintő személyek nevét, a megtekintés okát, körülményeit, összegezve a 

felvételen tapasztaltakat, valamint az intézkedéseket. A jegyzőkönyv minta jelen szabályzat 4. 

számú mellékletét képezi. 

 

(3) A rögzített felvétel csak írható adathordozóra, vagy védett belső hálózatról elérhető 

tárolóegységre menthető ki, felhő alapú külső tárhelyre kimenteni, vagy továbbítani tilos.  

 

42.§ (1) Az érintettnek joga van arra, hogy a felvételbe betekintsen, illetve arról másolatot 

kapjon. Amennyiben a felvétel kiadását az érintett kéri, úgy kérelmét a hozzáférésre vonatkozó 

szabályok szerint a lehető legrövidebb időn belül, legfeljebb egy hónapon belül teljesíteni kell. 

 

(2) Amennyiben a felvételen az érintetten kívül más személy is látható, úgy másolat kiadása 

esetén megfelelő technikai eszközökkel gondoskodni kell arról, hogy őt a felvételen ne 

lehessen azonosítani.  

 

43.§ A felvétel hatóság, vagy bíróság részére a kiadásra irányuló megkeresés, vagy felhívás 

esetén adható át. 

 

44.§ Jogos érdekére hivatkozó harmadik fél kérésére az adatkezelést 30 napig korlátozni kell, 

amennyiben ezen időn belül hatósági megkeresés érkezik a felvétel kiadása iránt, úgy azt 

annak megfelelően lehet teljesíteni. E határidő elteltével a felvételt törölni kell, kivéve, ha a 

körülményekből következően az adatkezelés további korlátozásának van helye. 
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45. § (1) Jelen Szabályzat a kiadmányozását követő napon lép hatályba. 

 

(2) A Szabályzatot a hatálybalépését követően az Iskola foglalkoztatottjaival meg kell 

ismertetni, illetve az új belépő foglalkoztatott számára kinevezésekor vagy 

munkaszerződésének megkötésekor megismerhetővé kell tenni. 

 

(3) Jelen Szabályzat rendelkezéseit a hatálybalépéskor folyamatban lévő ügyekben is 

alkalmazni kell.  
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1./ számú melléklet: Az adatvédelmi incidens kockázatértékelési módszertana 

 

Az incidensről való tudomásszerzést követően – természetesen az elhárítás érdekében tett 

azonnali intézkedések mellett – az Iskolának, mint adatkezelőnek haladéktalanul értékelnie kell 

az incidens által jelentett kockázatot, hiszen 72 óra áll rendelkezésére ahhoz, hogy döntsön a 

szükséges bejelentési, és értesítési kötelezettségről. Az azonnali kockázatértékelés segít az 

adatkezelőnek abban is, hogy megfelelő védelmi intézkedéseket tegyen az incidens hatásainak 

enyhítésére. 

 

Az incidensek kockázatértékelése során a következő tényezőket kell figyelembe venni: 

- Egyfelől az incidens típusát - hiszen például más kockázata van az okos mérő által 

rögzített adat véletlen megsemmisülésének, és azok illetéktelen személyek általi 

megszerzésének – másfelől a személyes adatok köre, jellege és mennyisége határozza 

meg az incidens által jelentett kockázat mértékét. 

- Az adatok köre, érzékenysége, mennyisége szintén meghatározó tényező. Általában 

véve minél érzékenyebb adatok az incidens tárgyai, az annál nagyobb kárt okozhat. 

Ugyanakkor figyelembe kell venni azt is, hogy az érintettről milyen egyéb adat áll 

rendelkezésre, hiszen bizonyos adatok csak az érintettről már meglévő más adatokkal 

kontextusban jelenthetnek hátrányos következményt rejtő kockázatot.  

- Az érintettek azonosíthatósága kiemelt jelentőségű tényező, mely kapcsolódik az 

incidens által érintett adatok köréhez.  

- A következmények súlyossága, mely nyilvánvalóan az incidens kockázatának 

legfontosabb faktora, lényegében a többi tényező eredője. Meghatározásánál a GDPR 

(75) preambulum-bekezdésében található károk – fizikai, vagyoni, nem vagyoni károk, 

jó hírnév sérelme, stb. - bekövetkezésének lehetőségeit kell felmérni. A 

következmények tekintetében jelentősége van annak is, hogy azok milyen hosszan 

állnak fenn, egyszeri hatásnak, vagy állapotnak tekinthetők.  

- Az érintettek köre befolyásolhatja az incidens súlyát, ha például a tárgyát képező 

adatok esetleg gyermekekre, vagy olyan személyekre vonatkoznak, akik számára 

jogaik gyakorlása akadályba ütközik. 

- Az adatkezelő jellemzői szintén meghatározhatják a következmények lehetséges súlyát, 

bár ez nyilván összefügg azzal, hogy az adatkezelők általában a tevékenységükkel 

összefüggő adatokat kezelik, így lényegében az adatkezelő jellemzői részben 

meghatározzák az adatok körét és az érintettek lehetséges kategóriáit.  

- Az érintettek száma jelenős a következmények szempontjából, hiszen multiplikálja a 

következményeket. 

-  

A fenti tényezők figyelembe vételével kell értékelni az incidenst, a következményeknek az 

egyén jogaira és szabadságaira jelentett hatás súlya, és e következmény valószínűsége alapján 

 

A kockázatértékelés folyamata 

 

Az Iskola az Európai Unió Hálózati és Információs Biztonsági Ügynöksége (ENISA) által 

megfogalmazott módszertant követi az incidensek kockázatainak értékelésekor. 

Az incidens kockázatának súlya három szempont összefüggéséből származtatható: 

Adatkezelési sajátosságok (A), ideértve az incidens által érintett adatok kategóriáit, és az 

adatkezelés általános jellemzőit. Ez a módszertan központi eleme, mert a személyes adatokat 

meghatározott adatkezelési környezetben értékeli. 
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Azonosíthatóság (B): Meghatározza, hogy az egyén személyazonossága milyen könnyen 

állapítható meg az incidenssel érintett adatokból. Ez az adatkezelés jellemzőinek korrekciós 

tényezője, bármilyen súlyú is az előbbi, az azonosíthatóság mértéke képes a kockázat mértékét 

megváltoztatni. 

Az incidens körülményei (C), melynek körében értékelni kell az incidens típusát, annak 

esetleg súlyosító és enyhítő tényezőivel együtt. Amennyiben e körülmények fennállására derül 

fény az incidens értékelése során, a megfelelő értékkel növelni kell az előző összefüggés 

eredményét. 

 

A fenti három tényező összefüggése matematikai képlettel kifejezve:  

Az incidens kockázatának mértéke= AxB+C 

A fenti képletbe történő behelyettesítéshez mindhárom fenti tényezőt számszerűsíteni kell, azt 

követően a végeredmény ezúttal is négyfokú skálán helyezhető el: alacsony, közepes, magas és 

nagyon magas kockázati besorolással 

 

A kritériumok pontozása a következőképpen történik: 

 

A) Adatkezelési sajátosságok  

 

Az Adatkezelési sajátosságok pontszámának meghatározásához első lépésként az alábbi 

táblázat segítségével meg kell határozni a személyes adatok típusait, majd be kell sorolnia a 

következő négy kategória közül legalább egybe: egyszerű adat, viselkedésre vonatkozó adat, 

pénzügyi adat és érzékeny adat.  

 

Második lépésként kell figyelembe venni az adatkezeléssel összefüggő tényezőket, melyek 

módosíthatják az előző értéket (adatok mennyisége, pontossága, esetleg nyilvános 

hozzáférhetősége stb.) E tényezők növelhetik vagy csökkenthetik az alap pontszámot, oly 

módon, hogy a végeredmény minden esetben 1-4 pontos osztályozási rendszerben helyezkedik 

el. (1. sz. táblázat)  

 

Ha az adatok egynél több kategóriába is sorolhatók, úgy a fenti lépéseket minden kategóriára 

el kell végezni, és a legmagasabb kapott érték lesz az irányadó a végeredmény számításánál. 

 

sorszám adatkategóriák pontszám gyakorlati példa 

 

 

I. Egyszerű személyes adatok 

 

  

I/1. Egyszerű személyes adatok, pl. név, 

cím, születési adatok, képzettség, 

szakmai tapasztalat. 

1 

(alapérték) 

egy köznevelési 

intézményben 

foglalkoztatottak előbb 

felsorolt adatai 

 

I/2. 

Ha az egyszerű adatok mennyisége és / 

vagy az adatkezelő jellemzői olyanok, 

hogy lehetővé teszik az érintettre 

vonatkozó profilalkotást, társadalmi-

pénzügyi státuszára vonatkozó 

következtetések levonását 

2 köznevelési intézményben 

kedvezményes étkezésben 

részesülő tanulók névsora 

 

I/3. 

Ha az egyszerű adatok mennyisége, 

természete és / vagy az adatkezelő 

jellemzői olyanok, hogy lehetővé teszik 

az érintett egészségi állapotával, 

3 tanulók ételallergiájára 

vonatkozó adatok 
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szexuális preferenciáival, politikai vagy 

vallási meggyőződésével kapcsolatos 

következtetések levonását. 

 

I/4. 

Ha az egyszerű adatok olyan 

érintettekre vonatkoznak, amelyek 

bizonyos jellemzői (például hátrányos 

helyzetű csoportok, kiskorúak) miatt az 

információ kritikus lehet személyes 

biztonságuk vagy fizikai / pszichológiai 

körülményeik szempontjából. 

4 védelembe vett gyermekek 

névsora 

II.  Viselkedésre vonatkozó adatok 

 

  

II/1. Viselkedésre vonatkozó adatok, 

személyes preferenciákra, szokásokra 

vonatkozó adatok. 

2 

(alapérték) 

külföldi tanulmányútra 

vonatkozó adat 

II/2. Ha a viselkedésre vonatkozó adat nem 

nyújt tényleges, lényegi betekintést az 

érintett viselkedésébe, vagy egyébként 

az adatok – az incidenstől függetlenül - 

nyilvános forrásból is könnyen 

hozzáférhetők 

1 tanulók 

sporttevékenységére 

vonatkozó adat 

II/3. Ha a viselkedésre vonatkozó adatok 

mennyisége, vagy az adatkezelő 

jellemzői alapján az érintett olyan 

profilja alkotható meg, mely 

tájékoztatást ad a mindennapi 

életvitelről, szokásokról.  

3 pedagógus 

előmenetelével, 

pedagógiai-szakmai 

ellenőrzésével, 

pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének 

teljesítésével kapcsolatos 

adatok 

II/4. Ha a viselkedésre vonatkozó adatok az 

érintett szenzitív tulajdonságai szerinti 

profil megalkotását is lehetővé teszi 

4 gyermek, tanuló sajátos 

nevelési igényére, 

beilleszkedési, tanulási és 

magatartási nehézségére, 

hátrányos és halmozottan 

hátrányos helyzetére 

vonatkozó adat 

III Pénzügyi, vagyoni adatok 

 

  

III/1. Bármilyen pénzügyi adat (pl. bevétel, 

jövedelem, pénzügyi tranzakciók, 

bankszámlakivonatok, befektetések, 

hitelkártyák, számlák stb.), ideértve a 

pénzügyi információkon alapuló 

szociális jóléti adatokat, és a vagyoni 

helyzetet. 

3 

(alapérték) 

kedvezmény érdekében 

kezelt banki 

egyenlegközlő, 

jövedelemigazolás, 

melyből az érintett havi 

jövedelme megállapítható 

III/2. Ha a pénzügyi adat nem nyújt 

tényleges, lényegi betekintést az érintett 

pénzügyi, vagyoni helyzetébe  

1 egy munkáltatói 

igazolásból mindössze 

annyi információ 

származik, hogy az érintett 

az adott munkavállalója 

III/3. Ha a pénzügyi adatállomány konkrét 

pénzügyi információt tartalmaz, de az 

2 foglalkoztatott részére 

biztosított természetbeni 



 104 

még mindig nem tesz lehetővé 

tényleges, lényegi betekintést az érintett 

pénzügyi helyzetére. 

juttatás 

III/4. Ha a pénzügyi adatállomány jellegéből 

és / vagy mennyiségéből adódóan teljes 

pénzügyi (pl. hitelkártya) információ 

biztonsága sérül, amely az érintett 

sérelmére csalást eredményezhet, vagy 

alkalmas a részletes társadalmi / 

pénzügyi profiljának megalkotására. 

4 Foglalkoztatottak olyan 

fizetési (pl.bankszámla, 

jövedelem) adatai, 

melyekből az érintett egy 

évi egyenlegei 

juttatásainak részletes 

története megállapítható  

IV. Érzékeny (különleges) adatok 

 

  

IV/1. Bármilyen érzékeny adat (pl. egészségi 

állapot, politikai hovatartozás, vallás) 

4 

(alapérték) 

gyermek, tanuló sajátos 

nevelési igényére, 

betegségére vonatkozó 

adat 

IV/2. Ha az érzékeny adat jellege nem nyújt 

tényleges, lényegi betekintést az érintett 

viselkedésébe, vagy egyébként az 

adatok – az incidenstől függetlenül - 

nyilvános forrásból is könnyen 

hozzáférhetők. 

1 arra vonatkozó adat, hogy 

a tanuló etika tantárgyat 

választott 

IV/3. Ha az érzékeny adat természete 

általános feltételezést tesz lehetővé 

2 adat arra vonatkozóan, 

hogy a tanuló 

továbbtanulási, 

pályaválasztási pedagógiai 

szakszolgáltatást vett 

igénybe  

IV/4. Ha az érzékeny adat természete 

érzékeny információkra vonatkozó 

feltételezést tesz lehetővé 

3 adat arra vonatkozóan, 

hogy a tanuló 

gyógypedagógiai 

szakszolgáltatást vett 

igénybe  

V. Azonosítók  

(az alábbiak jellemző példák, az adott 

azonosító kompromittálódása miatti 

incidens súlya az azonosítóval védett 

információ jellegétől függ, és az I-IV. 

szerint besorolandó)  

  

V/1. Egyszerű adattal összefüggő azonosító 1 pl. a távoktatáshoz 

használt kommunikációs 

alkalmazáshoz  tartozó 

felhasználói név és jelszó 

V/2. Viselkedési adattal összefüggő 

azonosító 

3 közösségi média profil 

felhasználói neve és 

jelszava 

V/3. Pénzügyi adattal összefüggő azonosító 4 pénzügyi utalást lehetővé 

tevő elektronikus banki 

felhasználói név és jelszó 

V/4. Különleges adattal összefüggő 

azonosító 

4 tanuló oktatási azonosítója 
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B) Az azonosíthatóság meghatározása  

 

Az azonosíthatóság meghatározása szintén négyfokú skálán történik, és az értékek az 

adatkezelési sajátosságok pontszámának szorzótényezői lesznek a kockázatértékelésnél. 

 

A legalacsonyabb pontszám (0,25) akkor alkalmazható, ha az egyén azonosításának lehetősége 

elhanyagolható, vagyis rendkívül nehéz, a legmagasabb pontszám (1) akkor, ha az azonosítás 

minden további ráfordítás nélkül, pusztán az adatokból lehetséges. (2. sz. táblázat) 

 

azonosíthatósá

g foka 

érték gyakorlati példa 1. (fénykép) gyakorlati példa 2. (e-mail cím) 

elhanyagolható 0,25 homályos, távoli 

fényképfelvétel az érintettről 

az e-mail cím nem tartalmaz 

azonosításra alkalmas információt 

(pl. nevet), és nem azonosítható az 

interneten (pl. nem szolgál 

elsődleges belépési e-mail címnek 

bármely - pl. facebook - 

profilhoz) 

korlátozott 0,5 homályos távoli 

fényképfelvétel az érintett 

tanulóról az oktatási 

intézménye előtt állva 

az e-mail cím 

személyazonosításra alkalmas 

információt tartalmaz, de nem 

azonosítható az interneten (pl. 

nem szolgál elsődleges belépési e-

mail címként szolgál az érintett 

facebook profiljához) 

jelentős  0,75 éles fényképfelvétel az 

érintettről 

az e-mail cím nem tartalmaz 

azonosításra alkalmas információt 

(pl.nevet), de azonosítható az 

interneten (pl. elsődleges belépési 

e-mail címként szolgál az érintett 

facebook profiljához) 

maximális 1 éles fényképfelvétel az 

érintettről a gépkocsijában ülve 

az e-mail cím tartalmaz 

azonosításra alkalmas információt 

(pl. nevet), és azonosítható is az 

interneten (pl. elsődleges belépési 

e-mail címként szolgál az érintett 

facebook 

 

 

C) Az incidens körülményeinek értékelése  

 

Az incidens körülményeit is négy kategória szerint lehet csoportosítani: bizalmassággal, 

sértetlenséggel, rendelkezésre állással kapcsolatos incidensek, illetve ezen objektív 

besoroláson kívül itt értékelni kell azt is, hogy az előző három biztonsági kategóriát érintő 

incidens véletlen, vagy más személy rosszindulatú szándéka idézte-e elő. Ez utóbbinak a külön 

értékelésére azért kell sort keríteni, mert a rossz szándék olyan tényező, amely valószínűvé 

teszi az adatok jogellenes felhasználását is – amennyiben ez tehát megállapítható, úgy az 

incidens jellege mellett mindenképpen további 0,5 ponttal növeli az értéket. 
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Fontos rögzíteni, hogy C érték meghatározásánál – az A és B értékkel szemben, ahol mindig a 

maximális pontszámot kell választani - az egyes C értékeket – amennyiben több is felmerül 

adott incidens kapcsán – egytől-egyig pontokat hozzáadjuk a végső pontszám eléréséhez. 

 

 érték leírás gyakorlati példa 

Bizalmassággal 

kapcsolatos 

incidens 

+0 bizalmasság feltételezett 

sérülése, jogellenes 

adatkezelésre utaló bizonyíték 

nélkül 

akta elveszik költözés közben 

+0,25 bizalmasság bizonyítottan sérül, 

de az adat korlátozott körben 

válik ismertté  

személyes adatot tartalmazó e-

mail téves megküldése 

meghatározott számú ismert 

címzettnek 

+0,5 bizalmasság bizonyítottan sérül, 

és az adat nem meghatározható 

körben válik ismertté 

személyes adatot tartalmazó 

dokumentumot feltöltik egy 

korlátlan hozzáférésű internetes 

felületre 

Sértetlenséggel 

kapcsolatos 

incidens 

+0 az adat változott, de nem 

azonosítható pontatlanságot, 

vagy jogellenességet 

eredményező használat 

az adatbázis frissítése hibás volt, 

de a hibás adatok felhasználását 

megelőzően az eredeti 

adatállomány helyreállítható volt 

+0,25 a megváltozott adatot 

valószínűleg pontatlan, vagy 

jogellenes helyzetet 

eredményező módon 

felhasználták, de az eredeti adat 

helyreállítható 

pl. vizsga során a felvett adatot 

(pl. eredményt) megváltoztatják, 

így az érintett profilja pontatlan, 

de a dokumentáció vizsgálatával 

a pontos tartalom helyreállítható 

+0,5 a megváltozott adatot 

valószínűleg pontatlan, vagy 

jogellenes helyzetet 

eredményező módon 

felhasználták, és az eredeti adat 

nem állítható helyre 

az előbbi példa, kiegészítve 

azzal, hogy az eredeti adat nem 

helyreállítható (meg kellene 

ismételni a vizsgát). 

Rendelkezésre 

állással 

kapcsolatos 

incidens 

+0 az elveszett adatok minden 

nehézség nélkül helyreállíthatók 

az adatokról van biztonsági 

mentés, vagy másik adatbázisból 

nehézség nélkül helyreállíthatók 

+0,25 az ideiglenesen elveszett adatok 

helyreállíthatók, de 

erőfeszítéseket kell tenni ennek 

érdekében 

az elveszett adatot ismételten 

elektronikus formában kell 

felvenni, vagy az érintettet 

ismételten meg kell keresni az 

adat felvétele érdekében  

+0,5 az adatok véglegesen elvesztek, 

és nincs lehetőség a 

helyreállításra 

az elveszett adat semmilyen 

módon nem állítható helyre 

Rosszindulatú, 

szándékos 

támadás 

+0,5 az incidens rosszindulatú külső 

vagy belő támadás eredménye  

zsarolóvírus titkosítja az adatokat 

 

Fontos rögzíteni, hogy C érték meghatározásánál az egyes C értékeket – amennyiben több is 

felmerül adott incidens kapcsán – egytől-egyig hozzá kell adni a végső pontszámhoz. (pl. ha az 

adatok végleg törlődnek: az érték 0,5, ha zsarolóvírus miatt törlődnek, akkor további +0,5, 
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vagyis összesen +1, ha a zsaroló az adatokat nyilvánosságra is hozza, akkor további +0,5 

értéket kell hozzáadni, így az incidens kockázatértékelésénél mindösszesen +1,5.) 

Az e tényezőkre kapott 0, 0,25, 0,5 pontokat az adatkezelési sajátosságok és az 

azonosíthatóság pontszámainak szorzatához kell hozzáadni, és így alakul ki a képlet szerinti 

végső eredmény. 

 

A kockázat értékelése a kapott értékek alapján 

 

Az A,B,C értékeket a képletbe helyettesítve számszerűsíthető az incidens kockázata az alábbi 

skála szerint: 

 

Amennyiben a kapott érték kevesebb 2-nél, úgy az incidens kockázata alacsony, az érintettek 

legfeljebb kisebb kellemetlenségekre számíthatnak. 

 

Ha az érték 2, vagy nagyobb, de kevesebb 3-nál, úgy az incidens közepes kockázatú, ekkor az 

érintettek jelentős nehézségeket tapasztalhatnak, de azokat viszonylag könnyen képesek 

leküzdeni. 

 

Ha a kapott érték 3, vagy nagyobb, de kevesebb 4-nél, úgy az incidens magas kockázatú és az 

érintettek számára jelentős következményekkel járhat, amelyet komoly nehézségek árán lehet 

megoldani. 

 

A 4, vagy annál nagyobb értéket kapó maximális kockázatú besorolás esetén az egyén akár 

visszafordíthatatlan következményekkel is szembesülhet. 

 

 

Záró rendelkezések  

 

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény iratkezelési szabályzatának 2. sz. melléklete.  

 

 

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban 

meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a 

fenntartó jóváhagyásával.  

 

 

 

Sárbogárd, 2021. augusztus 31.  

 

 

 

 

Kovács Zoltánné  

Intézményvezető  
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Nyilatkozat 

 

 

 

 

 

Az iskola Szülői Szervezete, illetve az iskolai diákönkormányzat képviseletében aláírásunkkal 

tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor véleményezési 

jogunkat gyakoroltuk. Az abban foglaltakkal egyetértünk. 

 

 

 

.                                            .                                                                                                            

Iskolai Szülői Szervezet elnöke                                                            DÖK 
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12. számú melléklet A KRÉTA tudásbázis adatkezelési tájékoztatója 

 

1. Adatkezelő 

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

valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény értelmében minden 

esetben az intézmény. 

2. Adatkezelés szabályai 

Jelen adatkezelési tájékoztató időbeli hatálya 2018. május 25-től visszavonásig tart. 

A jelen szabályzat fogalmi rendszere megegyezik az Általános adatvédelmi rendelet 

(továbbiakban GDPR.) 4. cikkben meghatározott értelmező fogalommagyarázataival, illetve 

bizonyos pontokban kiegészítetten a 2018. május 25-től hatályos Infotv. 3. § értelmező 

rendelkezéseivel. Ezek alapján tehát: 

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

bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 

módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online 

azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható; 

hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló és 

egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést 

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

személyes adatok kezeléséhez; 

adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy 

másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami 

jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös 

szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja; 

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

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

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

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

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

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

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

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

lehetséges. 

adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

adatfeldolgozás: az adatkezelő megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó 

által végzett adatkezelési műveletek összessége; 

További fogalmak: 

Felhasználók: a KRÉTA rendszerben saját felhasználónévvel és jelszóval rendelkező, a 

KRÉTA rendszer szolgáltatásait megfelelő jogosultsággal igénybe vevő természetes 

személyek; 

 Viszontazonosítás: Olyan ellenőrzési folyamat, melynek során az Adatkezelő megküldi az 

általa jogszerűen kezelt természetes személyazonosító adatokat az azonosítási szolgáltatónak, 

amely tájékoztatást ad a megküldött adatoknak a regisztráció során felvett adatokkal való 

egyezőségéről, illetve az esetleges eltérésről; 

Szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatás (SZEÜSZ): az elektronikus ügyintézés és a 

bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi CCXXII. törvény 29. § szerinti 

szolgáltatás; 
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Természetes személyazonosító adat: a polgár a) családi és utóneve, születési családi és 

utóneve, b) születési helye, c) születési ideje és d) anyja születési családi és utóneve. 

A személyes adatok kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára 

átlátható módon kell végezni. 

Az Adatkezelő által gyűjtött személyes adatok csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű 

célból történhet, és azok nem kezelhetőek ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon, 

illetve tárolásuknak olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását csak a 

személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé 

Az Adatkezelő munkatársai munkájuk során gondoskodnak arról, hogy jogosulatlan személyek 

ne tekinthessenek be személyes adatokba, továbbá arról, hogy a személyes adat tárolása, 

elhelyezése úgy kerüljön kialakításra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen 

hozzáférhető, megismerhető, megváltoztatható, megsemmisíthető. 

Az Adatkezelő személyes adatot csak a GDPR 6. cikkében meghatározott jogalapok alapján 

kezel. A személyes adatok kezelése tehát csak akkor jogszerű, ha az alábbiak közül legalább az 

egyike megvalósul: 

• az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból 

történő kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont]; 

• az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik 

fél, vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 

megtételéhez szükséges [GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont]; 

• az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges 

[GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont]; 

• az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges [GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont]; 

• az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges [GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont]; 

• az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

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

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

szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont]. 

3. A KRÉTA alaprendszer használata során megvalósuló adatkezelések 

3.1. A Tanuló adatai 

3.1.1. Az Adatkezelő által kezelt személyes adatok köre, jogalapja 

Az Adatkezelő által kötelezően kezelendő adatok körét elsősorban a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.), a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról (EMMI rendelet) tartalmazza. 

A fenti jogszabályok alapján kezelt személyes adatok vonatkozásában az adatkezelés 

jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kötelezettség teljesítése, illetve 

különleges személyes adatok vonatkozásában a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontján 

alapulnak. 

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapján kezelt személyes adatok köre: 

1. 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, 
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2. b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

3. c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

4. d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos 

adatok 

5. da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

6. db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

7. dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

8. dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

9. de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

10. df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

11. dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

12. dh) mérési azonosító, 

13. e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

14. ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

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

vizsgaadatok, 

16. ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

17. ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

18. ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

19. ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

20. eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

21. eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

22. f) az országos mérés-értékelés adatai. 

Az EMMI rendelet határozza meg az Adatkezelő által használt nyomtatványok körét: 

1. a beírási napló, 

2. a bizonyítvány, 

3. a nemzetiségi bizonyítvány, 

4. az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány, 

5. a szakmai vizsga letételét tanúsító bizonyítvány, 

6. a törzslap külíve, belíve, 

7. a nemzetiségi törzslap külíve, belíve, 

8. a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata, 

9. törzslap külíve, belíve szakmai vizsgához, 
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10. az értesítő (ellenőrző), 

11. az osztálynapló, 

12. a csoportnapló, 

13. az egyéb foglalkozási napló, 

14. a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

15. az osztályozóív a tanulmányok alatti vizsgához, 

16. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 

17. az órarend, 

18. a tantárgyfelosztás, 

19. a továbbtanulók nyilvántartása, 

20. az egyéni és csoportos foglalkozási napló az alapfokú művészeti iskolában, 

21. az egyéni és csoportos foglalkozási napló a zeneművészeti szakközépiskolában, 

22. az étkeztetési nyilvántartás, 

23. a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

24. a tanulói jogviszony igazoló lapja, 

25. a tanúsítvány a Köznevelési Hídprogram elvégzéséről, tanúsítvány a Szakképzési 

Hídprogram elvégzéséről, 

26. a tanulószerződés-minta, 

27. a gyakorlati foglalkozásról vezetett napló, 

28. az együttműködési megállapodás. 

Az Adatkezelő által a fentiek alapján vezetett egyes nyomtatványok adatköreit az EMMI 

rendelet 95-111.§§-ai tartalmazzák. 

A jogszabályokban meghatározott kötelező adatokon túlmenően valamennyi egyéb személyes 

adat megadása az érintett (16 év alatti érintett esetén a szülői felügyeleti jogot gyakorló) 

önkéntes hozzájárulásán alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjának megfelelően. 

A hozzájárulás alapján az alábbi adatok kerülnek kezelésre: 

1. telefonszám – kapcsolattartás céljából 

2. e-mail- elektronikus kapcsolattartás céljából 

3. gondviselő felhasználóneve: KRÉTA Ellenőrző modul bejelentkezés céljából 

4. gondviselő törvényes képviselő-e : jogosultságok ellenőrzése céljából 

5. gondviselő e-mail címe - elektronikus kapcsolattartás céljából 

6. diákigazolvány kelte- azonosítás céljából 

7. adóazonosító jel- azonosítás céljából 

8. napló sorszám- azonosítás céljából 
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9. törzslapszám- azonosítás céljából 

10. beírási napló sorszám- azonosítás céljából 

11. tanterv- azonosítás, tanügyi ellenőrzéscéljából 

12. felvétel tanéve- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

13. szakmacsoport- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

14. ágazat- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

15. szakképesítés- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

16. részszak-képesítés- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

17. technikusi évfolyamba jár- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

18. gyakorlati szintvizsgák átlaga- tanügyi ellenőrzés céljából 

19. tankötelezettség vége: azonosítás, tanügyi ellenőrzés céljából 

20. bejáró - tanügyi ellenőrzés céljából 

21. szakmai gyakorlaton tartózkodik- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

22. vendégtanuló- díjfizetési kötelezettségek nyilvántartása céljából 

23. tandíjat fizető- díjfizetési kötelezettségek nyilvántartása céljából 

24. térítési díjat fizető- díjfizetési kötelezettségek nyilvántartása céljából 

25. kizárólag iskolai keretek között tanműhelyben tanuló- tanügyi ellenőrzés, azonosítás 

céljából 

26. diáksportkör tagja- tanügyi ellenőrzés, azonosítás céljából 

27. előző intézmény- tankötelezettség folytonosságának ellenőrzése céljából 

28. SZKTV- tanügyi ellenőrzés céljából 

29. OSZTV- tanügyi ellenőrzés céljából 

30. SZÉTV- tanügyi ellenőrzés céljából 

31. egyéb országos döntő- tanügyi ellenőrzés céljából 

32. felhasználónév- KRÉTA Ellenőrző modul bejelentkezéshez céljából 

33. szociális ösztöndíj- tanügyi ellenőrzés céljából 

34. testnevelés típusa- azonosítás céljából 

35. kollégiumi ellátásban részesülő- tanügyi ellenőrzés céljából 

36. étkezési kedvezmény -azonosítás, díjfizetési kötelezettségek/kedvezmények 

nyilvántartása céljából 

37. intézeti, állami nevelt, veszélyeztetett- azonosítás céljából 

38. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- díjfizetési kötelezettségek/kedvezmények 

nyilvántartása céljából 
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39. 3 vagy több gyermek igazolás okmányszáma- díjfizetési 

kötelezettségek/kedvezmények nyilvántartása céljából 

40. tanuló, illetve hallgatói jogviszonnyal rendelkező eltartott személyek- díjfizetési 

kötelezettségek/kedvezmények nyilvántartása céljából 

41. közösségi szolgálat óraszám- érettségi követelmények teljesítésének ellenőrzése 

céljából 

42. közösségi szolgálat tevékenység- érettségi követelmények teljesítésének ellenőrzése 

céljából 

43. intézmény neve- azonosítás céljából 

44. megjegyzés- egyéb a tanulóval kapcsolatos adminisztráció vezetésére céljából 

45. feljegyzések- egyéb diák teljesítményével vagy magatartásával kapcsolatos 

érdemjegyektől eltérő értékelés nyilvántartása céljából 

46. igazolások- késések/mulasztások jogszerűségének elbírálása céljából 

3.1.2. Az adattárolás módja 

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatványok - az év végi bizonyítvány és 

az állami vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány kivételével - az oktatásért felelős 

miniszter, szakképesítést tanúsító bizonyítvány esetén a szakképzésért és felnőttképzésért 

felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi és 

biztonságvédelmi követelmények megtartásával elektronikus úton is elkészíthetők és 

tárolhatók. A bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt ebben az esetben is 

elő kell állítani nyomtatott formában, és meg kell őrizni. 

Ennek értelmében az adattárolás módja elsősorban, a jogszabály által megengedett körben 

elektronikusan, a KRÉTA rendszeren keresztül történik, míg a bizonyítvány kiállításának 

alapjául szolgáló nyomtatvány papír alapon is megőrzésre kerül. 

3.1.3. Az Adatkezelés időtartama 

Az Adatkezelő az adatokat a tanulói jogviszony megszűnésétől számított 30 évig kezeli, míg a 

hozzájáruláson alapuló adatokat az érintett hozzájárulásának visszavonásáig. 

3.1.4. Hozzáférés a személyes adatokhoz 

A tanuló személyes adataihoz történő hozzáférés a rendszerben az alábbiak szerint történik: 

• a tanuló hozzáfér valamennyi rá vonatkozó személyes adathoz; 

• a nevelési-oktatási intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint köteles 

a gyermek, kiskorú tanuló szülőjét értesíteni a gyermeke iskolai felvételével, tanulói 

jogviszony megszűnésével, a gyermek, tanuló fejlődésével, tanulmányi előmenetelével 

kapcsolatban, a félévi értesítő vonatkozásában, valamint minden olyan intézkedésről, 

amelyre vonatkozóan az értesítést a jogszabály előírja. Az EMMI rendelet 14. § (1) 

bekezdése értelmében kiskorúnak minősül minden, 18 év alatti és gondnokság alatt álló 

tanuló. A fentiek értelmében az KRÉTA rendszerhez hozzáfér a kiskorú tanuló szülője; 

• az „adminisztrátor” jogosultsággal rendelkező személy hozzáfér valamennyi személyes 

adathoz. Az Adatkezelő biztosítja, hogy adminisztrátor joggal kizárólag titoktartási 

kötelezettséget vállaló munkavállalója rendelkezhet; 

• az iskola oktatói hozzáférnek az adott oktató által tanított tanuló alapvető személyes 

adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)], valamint a saját maguk által tett bejegyzésekhez; 
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• az osztályfőnök hozzáfér az általa vezetett nyilvántartások [EMMI rendelet 112. § (2)] 

vezetéséhez szükséges valamennyi adathoz. 

3.1.5. Személyes adatok továbbítása  

Az Adatkezelő köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program 

keretében előírt, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulókról összesített adatokat 

szolgáltatni. 

A személyes adatok továbbításának címzettjeit az Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3) 

bekezdése, valamint az EMMI rendelet tartalmazza. 

3.2. Szülő adatainak kezelése 

Az Adatkezelő az Nkt. 41. § b) pontja alapján kezeli a tanuló szülője, törvényes képviselője 

- nevét, 

- lakóhelyét, 

- tartózkodási helyét, 

- telefonszámát. 

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja, az adatkezelés módja 

elektronikus, a törlési határidőre, a hozzáférésre, valamint a személyes adatok továbbítására a 

3.1.3.-3.1.5. pontban foglaltak megfelelően irányadók. 

A fenti adatokon túlmenően az Adatkezelő a szülő hozzájárulása alapján (GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés a) pont) kezeli: 

- a szülő e-mail címét- kapcsolattartás céljából 

- felhasználónevét- KRÉTA Ellenőrző modul bejelentkezés céljából, 

- a gondviselő törvényes képviselői jogosultsággal rendelkezik- a jogosultság ellenőrzése 

céljából 

A hozzájárulás bármikor visszavonható. 

3.3. Közalkalmazottak személyes adatainak kezelése 

3.1.1. Az Adatkezelő által kezelt személyes adatok köre, jogalapja 

1. Jogszabály alapján kötelezően, illetve a szerződés teljesítéséhez szükséges adatok 

köre: 

Az Adatkezelő által kötelezően kezelendő adatok körét elsősorban a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.), valamint a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) tartalmazza. 

A fenti jogszabályok alapján kezelt személyes adatok vonatkozásában az adatkezelés 

jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kötelezettség teljesítése. 

Az Nkt. 41. § (3) bek. értelmében az intézmény az óraadó tanárok 

1. a) nevét, 

2. b) születési helyét, idejét, 

3. c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 

való tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

4. d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

5. e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

6. f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

A Kjt. konkrétan meghatározza azokat az adatokat, amelyek a közalkalmazotti 

alapnyilvántartás részét képezik. A munkáltató a közalkalmazottról a Kjt. 5. számú 

mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást vezet (a továbbiakban: 

közalkalmazotti alapnyilvántartás). Az 5. számú mellékletben nem szereplő körben - törvény 
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eltérő rendelkezésének hiányában adatszerzés nem végezhető, ilyen adatot nyilvántartani nem 

lehet. 

Az Adatkezelő az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz 

kötötten kezelheti. 

Az adatkezelő és az érintett közötti szerződéses jogviszonyból következő feladatok 

teljesítésének szükségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) kezelt személyes 

adatok: 

• igazolvány típusa – azonosítás céljából 

• igazolvány száma- azonosítás céljából 

• e-mail címe- kapcsolattartás 

• telefonszám- kapcsolattartás céljából 

• felhasználónév- KRÉTA Elektronikus napló modul bejelentkezés céljából 

• diákolimpiai jogosultság- diákolimpiai jelentkezések kezelésének céljából 

• kezelheti a közösségi szolgálatokat- érettségi vizsgakövetelmények ellenőrzésének 

dokumentálása céljából 

• utazó gyógypedagógus- tanügyi ellenőrzés céljából 

• feladattal terhelt óraszám oka- tanügyi ellenőrzés céljából 

• csökkentett munkaidős- tanügyi ellenőrzés céljából 

• feladat-ellátási hely- tanügyi ellenőrzés céljából 

• betöltetlen álláshely- tanügyi ellenőrzés céljából 

• főállású- tanügyi ellenőrzés céljából 

• nyugdíjas- tanügyi ellenőrzés céljából 

• szakértői vagy vizsga elnöki tevékenység- tanügyi ellenőrzés céljából 

• státusz- tanügyi ellenőrzés céljából 

3.3.2. Az adattárolás módja 

Az adattárolás módja elsősorban, a jogszabály által megengedett körben elektronikusan, a 

KRÉTA rendszeren keresztül történik, míg a jogszabályok által előírt körben papír alapon is 

megőrzésre kerülnek az adatok. 

3.3.3. Az Adatkezelés időtartama 

Az Intézmény iratkezelési szabályzatának megfelelően, illetve az érintett szerződéses 

jogviszonyának megszűnéséig. 

3.3.4. Hozzáférés a személyes adatokhoz 

Az alkalmazott személyes adataihoz történő hozzáférés a rendszerben az alábbiak szerint 

történik: 

• az alkalmazott hozzáfér valamennyi rá vonatkozó személyes adathoz; 

• az „adminisztrátor” jogosultsággal rendelkező személy hozzáfér valamennyi személyes 

adathoz. Az Adatkezelő biztosítja, hogy adminisztrátor joggal kizárólag titoktartási 

kötelezettséget vállaló munkavállalója rendelkezhet. 
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3.3.5. Személyes adatok továbbítása 

Személyes adatok továbbítására kizárólag jogszabályi előírás alapján vagy az érintett 

hozzájárulásával kerülhet sor. 

A munkaügyi, adó-, társadalom-, nyugdíj- és egészségbiztosítási bevallási kötelezettségek 

teljesítése során az Adatkezelő kizárólag a jogszabályokban előírt, a kötelezettség 

teljesítéséhez szükséges és egyben kötelező, a hatóságok által használt nyomtatványokon 

feltüntetendő adatokat továbbítja. A nyomtatványok pontos adattartalmát a közalkalmazottak 

megismerhetik a NAV, a Magyar Államkincstár, valamint a Nemzeti Egészségbiztosítási 

Alapkezelő honlapján. 

3.4. Munkavállalók személyes adatainak kezelése 

A munkavállalók adatkezelésének jogalapja elsősorban a törvényi felhatalmazás (a Munka 

Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatározott 

jogalapok közül a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az érintettre 

vonatkozó szerződés teljesítéséhez szükséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely 

szerint az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges az adatok 

kezelése. 

Kötelező adatkezeléseket az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény (Art.) 1. 

mellékletének 3. pontja; a társadalombiztosítási adatok vonatkozásában a társadalombiztosítás 

ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetéről szóló 

1997. évi LXXX. törvény; a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. 

törvény; a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény ír elő. 

A munkavállalók személyes adatainak kezelésére és továbbítására a 3.3.2-3.3.5. pontban 

foglaltak megfelelően irányadók. 

4. KRÉTA Digitális Kollaborációs Tér modul használatával összefüggő speciális 

adatkezelése 

4.1. Tanulói adatok: 

Adatkezelő a jelen pontban feltüntetett adatokat a GDPR 6. cikk e.) pontja alapján, közérdekű 

feladat végrehajtása miatt kezeli; 

• Név - tanuló azonosítása céljából 

• e-mail cím: DKT modulban elérhető alkalmazások használatához 

4.2. Közalkalmazottak adatai: 

Adatkezelő a jelen pontban feltüntetett adatokat a GDPR 6. cikk e.) pontja alapján, közérdekű 

feladat végrehajtása miatt kezeli; 

• Név - közalkalmazottak azonosítása céljából 

• e-mail cím: DKT modulban elérhető alkalmazások használatához 

5. Adatfeldolgozók 

Az Adatkezelő a KRÉTA rendszer üzemeltetésére és az ezzel együtt járó adatfeldolgozási 

feladatok ellátására magasabb jogszabályi előírások alapján vagy szerződéses úton más 

szolgáltatót bíz meg. 

Az állami fenntartásban lévő intézmények esetében a 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az 

állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként részt vevő szervekről, valamint a 

Klebelsberg Központról 5. § (2) bekezdés 20. pontja a Klebelsberg Központot jelöli meg erre a 

feladatra. A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ fenntartásában működő egyes szakképző 

intézmények átadásáról, valamint egyes kormányrendeleteknek a szakképzés 

intézményrendszerének átalakításával összefüggő módosításáról szóló 146/2015 (VI.12) 

Korm. rendelet 3. § alapján a kiválással érintett köznevelési intézmény fenntartói jogai és 

kötelezettségei tekintetében a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter, a 

munkavégzésre irányuló, 4. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontja szerinti jogviszonyok 

tekintetében a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter által vezetett minisztérium, 
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illetve az  Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal (továbbiakban NSZFH) a KLIK 

jogutódja. A Herman Ottó Intézet Nonprofit Kft., illetve a nem állami fenntartásban lévő 

oktatási intézmények esetében (pl. egyházi, alapítványi oktatási intézmények) az eKRÉTA 

Informatikai Zrt-vel kötött terméktámogatási szerződés alapján történik az adatfeldolgozás. 

Az eKRÉTA Informatikai Zrt. adatkezelői tevékenységet nem végez, feladata a KRÉTA 

rendszer fejlesztése és működésének támogatása. A Felhasználók által megadott személyes 

adatokhoz az Adatkezelő - jellemzően az oktatási, nevelési feladatot ellátó intézmény – 

felhatalmazott munkatársai férhetnek hozzá. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az 

intézmény igazgatója egy személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az 

intézmény vele jogviszonyban lévő munkatársát hatalmazhatja fel. 

Az Adatkezelő egyes karbantartási, rendszerfelügyeleti és támogatási feladatok ellátásához az 

Adatfeldolgozón kívül más adatfeldolgozót is igénybe vehet. Az Adatfeldolgozó az 

adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, a tudomására jutott személyes adatokat 

kizárólag az Adatkezelő rendelkezései szerint dolgozhatja fel, saját céljára adatfeldolgozást 

nem végezhet, továbbá a személyes adatokat az Adatkezelő rendelkezései szerint köteles 

tárolni és megőrizni. 

Adatkezelő statisztikai célú kimutatásokat tartalmazó hírleveleket küldhet a felhasználók által 

KRÉTA rendszerbe rögzített e-mail címekre.  A statisztikai kimutatásokat Adatfeldolgozó 

(eKRÉTA Informatikai Zrt.) készíti el az Adatkezelő számára, a rendszer működésének 

támogatásával és fejlesztésével összefüggésben a KRÉTA rendszerben szerepeltetett 

anonimizált adatokból. 

Az Adatfeldolgozó az adatkezelést az Adatkezelő utasításai szerint végzi, az adatkezelést 

érintő érdemi döntést nem hozhat, a tudomásukra jutott személyes adatokat kizárólag az 

Adatkezelő rendelkezései szerint dolgozhatja fel, saját céljára adatfeldolgozást nem végezhet, 

továbbá a személyes adatokat az Adatkezelő rendelkezései szerint kötelesek tárolni és 

megőrizni. 

6. Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés 

Az Adatfeldolgozó a KRÉTA rendszer és applikáció üzemeltetése keretében ügyfélszolgálatot 

és hibabejelentő rendszert üzemeltet. 

Az ügyfélszolgálati telefonvonal esetében a bejelentéssel kapcsolatos hangfelvétel a 

jegyzőkönyv előállítása és bejelentés kivizsgálása érdekében az érintett hozzájárulása alapján 

rögzítésre kerül. Abban az esetben, ha az érintett nem kívánja megadni hozzájárulását 

hangfelvétele kezeléséhez, jogosult írásban, a KRÉTA rendszeren belül üzemeltetett 

hibabejelentőn, illetve e-mailen keresztül bejelentéssel élni. 

adatkezelés célja: ügyfelek bejelentéseinek kivizsgálása, elintézése 

kezelt adatok köre: a felhasználó (és ha ettől eltér, az adatközlő) neve, hangjáról készült 

felvétel, e-mail címe, telefonszáma, lakcíme, valamint a bejelentéssel kapcsolatos, a 

fogyasztóvédelemről szóló 1997. évi CLV. törvény (továbbiakban: Fgytv.) 17/A. § (5) 

bekezdésében meghatározott egyéb adatok 

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja alapján a Fgytv. 17/A.§ (5) 

bekezdése, valamint a GDPR 6. cikk (1) bek. a) pontja a hangfelvétel kapcsán 

adattárolás határideje: a cél megvalósulásáig: amennyiben a válasz megküldését követően az 

érintett nem élt további kifogással, a válasz megküldésétől számított 5 év elteltével az adatok 

törlésre kerülnek, további igényérvényesítés esetén az elévülési idő leteltét követően kerülnek 

az adatok törlésre 

adattárolás módja: elektronikus 

7. A Felhasználót, mint érintettet megillető jogok 

Az érintett tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről; valamint kérheti személyes 

adatainak helyesbítését; adatainak törlését az Adatkezelő által meghatározott e-mail 

címen; az adatkezelés korlátozását; illetve jogosult az adathordozhatósághoz, valamint a 

jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarország területén a Nemzeti Adatvédelmi és 
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Információszabadság Hatósághoz vagy – választása szerint – bírósághoz fordulhat. A 

bírósági eljárásban a törvényszék rendelkezik hatáskörrel. 

Alább olvasható a részletes leírás az érintetti jogok kapcsán: 

7.1. Tájékoztatáshoz való jog és hozzáférés 

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy 

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a következő információkhoz hozzáférést 

kapjon: 

• jogosult megtudni az adatkezelés célját; 

• az érintett személyes adatok kategóriáit; 

• azon címzetteket vagy címzettek kategóriáit, akikkel, illetve amelyekkel a személyes 

adatokat közölték vagy közölni fogják, ideértve különösen a harmadik országbeli 

címzetteket, illetve a nemzetközi szervezeteket; 

• adott esetben a személyes adatok tárolásának tervezett időtartamát, vagy ha ez nem 

lehetséges, ezen időtartam meghatározásának szempontjait. 

• Jogosult felvilágosítást kapnia az érintettnek azon jogáról, hogy kérelmezheti-e az 

adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatok helyesbítését, törlését vagy kezelésének 

korlátozását, és tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyújthat-

e valamely felügyeleti hatósághoz címzett panaszt. 

• Jogosult megkapnia minden elérhető információt arról is, hogy ha az adatokat nem az 

érintettől gyűjtötték. 

• Továbbiakban jogosult arra is, hogy tudomást szerezzen az automatizált döntéshozatali 

ügyekben alkalmazott logikára és arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen 

jelentőséggel bír, illetve ez az érintettre nézve milyen várható következménnyel jár. 

 

Az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétől 

számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet a tájékoztatási jog szerinti kérelem 

nyomán hozott intézkedésekről. Szükség esetén, figyelembe véve a kérelem összetettségét és a 

kérelmek számát, ez a határidő további két hónappal meghosszabbítható. A határidő 

meghosszabbításáról az adatkezelő a késedelem okainak megjelölésével a kérelem 

kézhezvételétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet. 

A tájékoztatás főszabály szerint ingyenes, költségtérítést az Adatkezelő csak a GDPR 12. cikk 

(5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatározott esetben számít fel. 

Ha a Társaság nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomán, késedelem nélkül, de 

legkésőbb a kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet az 

intézkedés elmaradásának okairól, valamint arról, hogy az érintett panaszt nyújthat be 

valamely felügyeleti hatóságnál, és élhet bírósági jogorvoslati jogával.  

7.2. Helyesbítéshez való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül 

helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés 

célját, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett 

kiegészítő nyilatkozat útján történő – kiegészítését. 

Arra az időtartamra, amíg az Adatkezelő ellenőrzi a személyes adatok pontosságát, a kérdéses 

személyes adatok korlátozásra kerülhetnek a jelen tájékoztató 7.4. pontjának megfelelően. 

7.3. Tiltakozás joga 

Az érintett abban az esetben az Adatkezelőhöz intézett nyilatkozatával tiltakozhat személyes 

adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja 

• a GDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti közérdek vagy 
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• a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek. 

Tiltakozási jog gyakorlása esetén az Adatkezelő nem kezelheti tovább a személyes adatokat, 

kivéve, ha az Adatkezelő bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok 

indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival 

szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez 

kapcsolódnak. 

7.4. Az adatkezelés korlátozásához való jog 

Az adatkezelés korlátozására abban az esetben kerülhet sor, amennyiben: 

• az érintett vitatja az adatok pontosságát, az adatok helyességének megállapításáig 

terjedő időtartamra az Adatkezelő korlátozza a személyes adatok kezelését; 

• az adatkezelés jogellenes és az érintett törlés helyett a felhasználás korlátozását kéri; 

• az adatkezelőnek már nincs szüksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi 

igények előterjesztéséhez; 

• az érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint 

tiltakozott, a tiltakozással kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig. 

Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozásának elbírálásának időtartamára – de 

legfeljebb 5 napra – az adatkezelést az az Adatkezelő felfüggeszti, a tiltakozás 

megalapozottságát megvizsgálja és döntést hoz, amelyről a kérelmezőt tájékoztatja. 

Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatot az Adatkezelő korlátozza, azaz kizárólag a tárolás, 

mint adatkezelés valósulhat meg mindaddig, amíg 

• az érintett hozzájárul az adatkezeléshez; 

• jogi igények érvényesítéséhez szükséges a személyes adatok kezelése; 

• más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében szükségessé válik a 

személyes adatok kezelése; vagy 

• jogszabály közérdekből elrendeli az adatkezelést. 

Ha az adatkezelés korlátozását az érintett kérte, a korlátozás feloldásáról az Adatkezelő 

előzetesen tájékoztatja az érintettet.  

7.5. Törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”) 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a 

rá vonatkozó személyes adatokat, az Adatkezelő pedig köteles arra, hogy az érintettre 

vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, ha az alábbi indokok 

valamelyike fennáll: 

1. a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték 

vagy más módon kezelték; 

2. b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapját képező hozzájárulását, és az 

adatkezelésnek nincs más jogalapja; 

3. c) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapján tiltakozik az adatkezelése ellen, és 

nincs elsőbbséget élvező jogszerű ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) 

bekezdése alapján tiltakozik az adatkezelés ellen; 

4. d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 

5. e) a személyes adatokat az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jogban 

előírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell;    VAGY 
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1. f) a személyes adatok gyűjtésére az információs társadalommal összefüggő 

szolgáltatások kínálásával kapcsolatosan került sor. 

Az érintett törlési jogának korlátozására csak a GDPR-ban írt alábbi kivételek fennállása 

esetén kerülhet sor, azaz a fenti indokok fennállása esetén a személyes adatok további 

megőrzése jogszerűnek tekinthető, 

1. a) ha a véleménynyilvánítás és a tájékozódás szabadságához való jog gyakorlása, vagy 

2. b) ha valamely jogi kötelezettségnek való megfelelés (azaz az Adatkezelési 

Nyilvántartásban jogi kötelezettség jogalappal rögzített tevékenység esetén az 

adatkezelés céljának megfelelő időtartam alatt), vagy 

3. c) ha közérdekből végzett feladat végrehajtása, vagy 

4. d) ha az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlása miatt, vagy 

5. e) ha népegészségügy területén érintő közérdekből, 

6. f) ha közérdekű archiválás céljából, vagy 

7. g) ha tudományos és történelmi kutatás céljából vagy statisztikai célból, vagy 

8. h) ha jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges. 

7.6. Az adathordozhatósághoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa az Adatkezelő rendelkezésére bocsátott 

személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja, 

továbbá jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa anélkül, 

hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére 

bocsátotta, amennyiben: 

• az adatkezelés jogalapja az érintett hozzájárulása vagy az adatkezelésre olyan szerződés 

teljesítése érdekében volt szükség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a 

szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 

szükséges [GDPR 6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont]    ÉS 

• az adatkezelés automatizált módon történik. 

Az Adatkezelő minden olyan címzettet tájékoztat valamennyi helyesbítésről, törlésről vagy 

adatkezelés-korlátozásról, akivel, illetve amellyel a személyes adatot közölték, kivéve, ha ez 

lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul nagy erőfeszítést igényel. Az érintettet kérésére az 

adatkezelő tájékoztatja e címzettekről. 

7.7. Hozzájárulás visszavonása 

Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon jogosult megtenni, 

mint annak megadását. 

7.8. Jogorvoslat 

Az Adatkezelő az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 

követelményeinek megszegésével másnak okozott kárt, illetve az általa vagy az általa igénybe 

vett adatfeldolgozó által okozott személyiségi jogsértés esetén járó sérelemdíjat is megtéríti. 

Az adatkezelő mentesül az okozott kárért való felelősség és a sérelemdíj megfizetésének 

kötelezettsége alól, ha bizonyítja, hogy a kárt előidéző eseményért őt semmilyen módon nem 

terheli felelősség 

Az érintett az Adatkezelő adatkezelési eljárásával kapcsolatos panasszal a felügyelő 

hatósághoz – Magyarországon a NAIH-hoz fordulhat: 
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név:                      Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

székhely:              1024 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C. 

honlap:                 www.naih.hu 

Az érintett – választása szerint – bírósági úton is érvényesítheti igényét. A per elbírálása a 

törvényszék hatáskörébe tartozik. A per - az érintett választása szerint - az érintett lakóhelye 

vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt is megindítható. 

8.  A tájékoztató megváltoztatása  

Az Adatkezelő fenntartja a jogot, hogy a nyilatkozatot módosítsa. Amennyiben a módosítás az 

érintett által megadott személyes adatainak felhasználását érinti, úgy a változtatásokról a 

felhasználót e-mailes tájékoztató levél formájában tájékoztatja. Amennyiben a nyilatkozat 

módosításából kifolyólag az adatkezelés részletei is megváltoznak, az Adatkezelő külön 

megkéri az érintetti hozzájárulást. 

9. Jelen tájékoztatóban nem meghatározott kérdések 

A jelen tájékoztatóban nem meghatározott kérdésekben a GDPR, illetve az általa megengedett 

esetekben, kisegítő jelleggel az Infotv. szabályai, valamint az egyéb vonatkozó ágazati 

jogszabályok rendelkezései az irányadók. 

 

 

http://www.naih.hu/
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13. számú melléklet A Sárszentmiklósi Általános Iskola által 

működtetett elektronikus térfigyelő rendszer adatvédelmi 

szabályzata 

1. A kezelt adatok köre 

A Sárszentmiklósi Általános Iskola (továbbiakban: Iskola) területén, az udvarokon és az 

épületen belüli mozgás megfigyelése elektronikus térfigyelő rendszerrel (továbbiakban: 

kamerákkal) történik, mely során személyes adatokat tartalmazó képfelvételek készülnek. A 

kamerarendszert az iskola működteti. 

2. Az adatkezelés célja 

A megfigyelésnek és a képfelvételek rögzítésének a célja az Iskola területén tartózkodó 

személyek, továbbá az iskola által használt vagyontárgyak védelme. Célunk a megelőzés, a 

jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése, továbbá, hogy ezekkel összefüggésben 

bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás keretében felhasználásra. 

3. Az adatkezelés jogalapja 

Az Iskola alkalmazottai, vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban, illetve 

tanulói jogviszonyban álló személyek az elektronikus térfigyelő rendszerrel végzett 

adatkezelésről szóbeli és írásbeli tájékoztatást kapnak. Az elektronikus térfigyelő rendszer 

alkalmazásához az alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban 

nem álló személyek hozzájárulása önkéntes, ráutaló magatartással történik. Az elektronikus 

térfigyelő rendszer alkalmazásáról a területen megjelenni kívánó harmadik személyek részére 

jól látható helyen, jól olvashatóan, tájékozódást elősegítő módon, ismertetőt kell kihelyezni. 

Az ismertető szövegét a szabályzat 1. melléklete tartalmazza. 

4. Az adatkezelés időtartama 

A képfelvételeket az iskolában lévő központi felvevő egységen 20 munkanapig tároljuk. 

5. Az adatkezelés jogosultsági köre 

A kamerákkal folyamatosan sugárzott képek megtekintésére kizárólag a szabályzat 2. 

mellékletében felsorolt személyek jogosultak. 

A kamerák által készített és tárolásra került felvételeket kizárólag a szabályzat 3. mellékletében 

felsorolt személyek nézhetik vissza. 
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A kamerák által készített és tárolásra került felvételekről mentést kizárólag a szabályzat 4. 

mellékletében felsorolt személyek készíthetik. 

6. Az adatbiztonsági intézkedések 

a. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgáló monitor úgy kerül 

elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugárzása alatt azokat a jogosultsági körön 

kívül más személy ne láthassa. 

b. A megfigyelést és a tárolt képfelvételek visszanézését kizárólag a jogsértő 

cselekmények kiszűrése, az azok megszüntetéséhez szükséges intézkedések 

kezdeményezése céljából figyelhetik. A kamerák által sugárzott képekről a 

központi felvevő egységen kívül más eszközzel felvételt készíteni nem lehet. 

c. A tárolt képfelvételekhez történő hozzáférés csak biztonságos módon, és akként 

történhet, hogy az adatkezelő személye azonosítható legyen. A tárolt 

képfelvételek visszanézését és a képfelvételekről készített mentést 

dokumentálni kell. A jogosultság indokának megszűnése esetén a tárolt 

képfelvételekhez történő hozzáférést haladéktalanul meg kell szüntetni. 

d. A rögzítő készülékben elkülönített merevlemezről fut az operációs rendszer és a 

rögzítésre került felvételek. A felvételekről külön biztonsági másolat nem 

készül. 

e. Jogsértő cselekmény észlelését követően a cselekményről készült felvétel 

tárolása és amennyiben szükséges, hatósági eljárás haladéktalan 

kezdeményezéséről intézkedni kell, egyben tájékoztatni kell a hatóságot, hogy a 

cselekményről képfelvétel készült. 

Az adatok szolgáltatásáról külön nyilvántartást az adatvédelmi szabályzat 5. melléklete szerinti 

formanyomtatványon kell vezetni. 

7. A kamerák elhelyezése 

Az Iskola területén az alsósok és felsősök udvarán 3, az aulában, a földszinti 2 folyosón, a 

tornatermi folyosón és az iskola hátsó templom felé néző bejáratánál összesen 8 kamera van 

elhelyezve. A kamerák pontos helyét és az általuk megfigyelt területet a szabályzat 6. 

melléklete tartalmazza. 



 125 

8. Az érintettek jogai 

a. Érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - 

közvetlenül vagy közvetve - azonosítható természetes személy (az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 3. § 1. pont). 

b. Az, akinek jogát vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve más személyes 

adatának rögzítése érinti, a képfelvétel, illetve más személyes adat rögzítésétől 

számított három munkanapon belül jogának vagy jogos érdekének igazolásával 

kérheti, hogy az adat ne kerüljön megsemmisítésre, illetve törlésre.  

Bíróság vagy más hatóság megkeresésére a rögzített képfelvételt, valamint más személyes 

adatot a bíróságnak vagy a hatóságnak haladéktalanul meg kell küldeni. Amennyiben a 

megkeresésre, az attól számított harminc napon belül, hogy a megsemmisítés mellőzését 

kérték, nem kerül sor, a rögzített képfelvételt, valamint más személyes adatot meg kell 

semmisíteni, illetve törölni kell. A kérelmet az intézményvezetőnek kell benyújtani. 

c. Az érintett kérelmezheti az iskolánál 

a) tájékoztatását személyes adatai kezeléséről, 

b) személyes adatainak helyesbítését, valamint 

c) személyes adatainak - a kötelező adatkezelés kivételével - törlését vagy zárolását. 

d. Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, 

a) ha a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó 

jogi kötelezettség teljesítéséhez vagy az adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos 

érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve kötelező adatkezelés esetén; 

b) ha a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; valamint  

c) törvényben meghatározott egyéb esetben. 

A tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn, de legfeljebb 15 napon belül 

az intézményvezető megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és 

döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja. 

e. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelő ellen bírósághoz 

fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. Azt, hogy az adatkezelés a 

jogszabályban foglaltaknak megfelel, az adatkezelő köteles bizonyítani. 
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9. Az adatkezelési szabályzat elérhető az iskolai titkárságon, letölthető az iskola 

honlapjáról (http://amk.bogard.hu), valamint megtalálható az Iskola portáján. 

A szabályzat 2021. január 4-én lép hatályba. 

 

Sárbogárd, 2021. január 4.
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KAMERÁVAL MEGFIGYELT TERÜLET! 

Tájékoztató adatkezelésről 

Tájékoztatjuk a Tisztelt Szülőket, hogy a Sárszentmiklósi Általános Iskola területén, az iskola 

udvarain és az épület földszintjén, az épületen belüli mozgást elektronikus megfigyelő rendszerrel 

(továbbiakban: kamerákkal) figyeljük, mely során személyes adatokat tartalmazó képfelvételek 

készülnek. 

Az adatkezeléshez történő hozzájárulás önkéntes, ráutaló magatartással történik. 

Ön az iskola területére történő belépéssel és az itt tartózkodással hozzájárulását adja a 

képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rögzítésének a célja 

az iskola területén tartózkodó személyek, továbbá az iskola használatában álló vagyontárgyak védelme. 

Ennek keretében cél a megelőzés, a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése, továbbá, hogy 

ezekkel összefüggésben bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás keretében felhasználásra. 

A kamerák pontos elhelyezéséről, és az általuk megfigyelt területről az adatkezelési szabályzatból 

informálódhat. 

Bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított, vagy - közvetlenül vagy közvetve - 

azonosítható természetes személy kérelmezheti: 

a) tájékoztatását személyes adatai kezeléséről, 

b) személyes adatainak helyesbítését, valamint 

c) személyes adatainak - a kötelező adatkezelés kivételével - törlését vagy zárolását. 

A kérelmeket az intézményvezetőnek lehet benyújtani. 

Az adatkezelési szabályzat elérhető az iskola titkárságán, letölthető az iskola honlapjáról 

(http://amk.bogard.hu). 

 

Sárbogárd, 2021. 01. 04. 

Horváth Ferencné intézményvezető

http://amk.bogard.hu/
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A kamerákkal folyamatosan sugárzott képek megtekintésére jogosultak köre: 

Intézményvezető 

Intézményvezető helyettesek 

Rendszergazda 

Érintett tanuló pedagógusa 

Elektronikus térfigyelő rendszer adatkezelési szabályzata 3. melléklet 

A kamerák által készített és tárolásra került felvételek visszanézésére jogosultak köre: 

Intézményvezető 

Intézményvezető helyettesek 

Rendszergazda 

Az érintett tanuló és gondviselője 

Érintett tanuló pedagógusa 

Elektronikus térfigyelő rendszer adatkezelési szabályzata 4. melléklet 

A kamerák által készített és tárolásra került felvételekről mentés készítésére jogosultak köre: 

Intézményvezető 

Intézményvezető helyettesek 

Rendszergazda 

Érintett tanuló pedagógusa 

Elektronikus térfigyelő rendszer adatkezelési szabályzata 5. melléklet 

ADATSZOLGÁLTATÁSI NYILVÁNTARTÁS 

Sorszám 

Adatszolgáltatást igénylő megnevezése 

Adatszolgáltatás ideje 

Adatszolgáltatás módja 

Adatszolgáltatás célja, jogalapja 

Szolgáltatott adatok köre 

Adatszolgáltató neve
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Épületen belül lévő kamerák elhelyezésével kapcsolatos információk 

7003 Sárbogárd, Köztársaság út 171-173.: 

 

Sorsz. 
Egyes kamerák elhelyezése 

A kamerák elhelyezésének célja 
Terület, berendezés, amelyre a 

kamera látószöge irányul 

1. Földszinti aula első fele az épületbe belépő, onnan távozó és ott tartózkodó 

személyek mozgásának megfigyelése, 

a bejárati ajtó és az aula 1. része 

  

2. Földszinti aula 2. fele az 

ebédlő irányába 

az aulában tartózkodó személyek mozgásának 

megfigyelése, 

az aula ebédlő felőli része 

3. Földszinti rövid folyosó a 

mosdókkal 

a folyosón tartózkodó személyek mozgásának 

megfigyelése 

folyosó 

4. Földszinti hosszú folyosó a 

tornaterem felé 

a folyosón tartózkodó személyek mozgásának 

megfigyelése 

folyosó 

5. Tornaterem folyosója a tornaterem felől belépő, onnan távozó és az ott 

tartózkodó személyek mozgásának megfigyelése 

folyosó 

6. Felsősök udvara az udvaron tartózkodó személyek mozgásának 

megfigyelése 

felsős udvar 

7. Alsósok udvara az udvaron tartózkodó személyek mozgásának 

megfigyelése 

alsós udvar 

8. Az iskola hátsó templom 

felé néző bejárata 

sz iskolába belépő és távozó személyek 

mozgásának megfigyelése 

bejárati ajtó 
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Hozzájáruló nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez 

Az adatszolgáltatás önkéntes. 

Alulírott  ..........................................................  név,  ............................................................. anyja neve, 

 ............................................................................................................................... lakcím, a Sárszentmiklósi 

Általános Iskola (7003, Sárbogárd, Köztársaság út 171-173.) munkáltatónál munkaviszonyt létesítő 

munkavállaló, az adatkezelésre vonatkozó tájékoztatót tudomásul vettem. A Sárszentmiklósi Általános 

Iskola Adatkezelési Szabályzatát megismertem. 

      A fentiek ismeretében az épületben elhelyezett kamerák által képmásomról készített felvételekre 

vonatkozó    adatkezeléshez jelen nyilatkozat aláírásával hozzájárulok. 

          

Munkavállaló aláírása 

 

Sárbogárd, 202   .     hó      nap. 




