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Bevezetés 

  

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeleteiben foglaltak 

érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a 

gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat 

erősítése, az intézményi működés dinamikus rendjének garantálása érdekében a Paksi II. Rákóczi 

Ferenc Általános Iskola és tagintézménye nevelőtestülete a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

25. §-ban foglalt felhatalmazás alapján a következő szervezeti és működési szabályzatot fogadta el:  

  

• A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa a Paksi II. Rákóczi Ferenc 

Általános Iskola és tagintézménye működésének szabályait a jogszabályok által biztosított 

keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.  

• A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása 

feladata és kötelessége az iskola és a tagintézmények minden vezetőjének, pedagógusának, 

egyéb alkalmazottjának, az iskola tanulóinak. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak 

megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, 

részt vesznek feladataink megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, 

létesítményeit.  

• A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös 

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén o az alkalmazottakkal szemben az igazgató, 

illetőleg helyettese – munkáltatói jogkörben eljárva – hozhat intézkedéseket,  

o a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van 

lehetőség,  

o a szülőt vagy más, nem az iskolában dolgozó személyt az iskola dolgozójának 

tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, s ha ez nem 

vezet eredményre, az igazgatót kell értesíteni, aki felszólítja, hogy hagyja el az iskola 

épületét.  

  

1. A szervezeti és működési szabályzat törvényi háttere  

 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:   

  

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről   

• 2013. évi CCXXXII. törvény a tankönyvellátásról   

• 2011.évi CXCV. törvény az államháztartásról  

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

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről   
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• 16/2013. EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről  

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

• 2012. évi CLXXXVIII. törvény a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati fenntartású 

intézmények állami fenntartásba vételéről 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése: 

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

megtekinthetik az igazgatói irodában és a titkárságon munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján. 

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2021. augusztus 30-i határozatával fogadta 

el. 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára, az iskolával jogviszonyban nem álló személyekre (szülők, munkát 

végzők, látogatók) nézve kötelező érvényű. 

A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

 

 

Általános rendelkezések  

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Tolna megye  

Fenntartó tankerületi központ megnevezése: Szekszárdi  

Tankerületi Központ OM azonosító: 200412  

Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

szakmai alapdokumentuma  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, 

figyelemmel a nevelésioktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leírtakra, az alábbi 

szakmai alapdokumentumot adom ki:  

A köznevelési intézmény  

1. Megnevezései  

1.1. Hivatalos neve:  Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola  
1.2. Idegen nyelvű neve:  II. Rákóczi Ferenc Grundschule Paks  

2. Feladatellátási helyei  

2.1. Székhely:  7030 Paks, Ifjúság útja 2.  

3. Alapító és a fenntartó neve és székhelye  

3.1. Alapító szerv neve:  Emberi Erőforrások Minisztériuma  

3.2. Alapítói jogkör gyakorlója:  emberi erőforrások minisztere  

3.3. Alapító székhelye:  1054 Budapest, Akadémia utca 3.  
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3.4. Fenntartó neve:  Szekszárdi Tankerületi Központ  
3.5. Fenntartó székhelye:  7100 Szekszárd, Arany János utca 23-25.  

4. Típusa:  általános iskola  

5. OM azonosító:  200412  

6. Köznevelési alapfeladatai  

6.1. 7030 Paks, Ifjúság útja 2.  

6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás  

6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 450 fő)  

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat  

6.1.1.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig  

6.1.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb 

pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási 

fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 28 fő)  

6.1.1.5. emelt szintű oktatás - Angol nyelv  

6.1.2. nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása  

6.1.2.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 134 fő)  

6.1.2.2. alsó tagozat, felső tagozat  

6.1.2.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig  

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatás - német (nyelvoktató nemzetiségi nevelésoktatás)  

6.1.2.5. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb 

pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási 

fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 8 fő)  

6.1.3. egyéb foglalkozások: napközi  

6.1.4. iskolai könyvtár: könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el  

6.1.5. mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem  

6.1.6. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja:  

együttműködésben, megállapodás alapján  

7. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga  

7.1. 7030 Paks, Ifjúság útja 2.  

 7.1.1. Helyrajzi száma:  5144  

7.1.2. Hasznos alapterülete:  8133 nm  
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7.1.3. Intézmény jogköre:  ingyenes  használati  
jog  

7.1.4. Fenntartó jogköre:  vagyonkezelői jog  

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat.  

  

Az iskola vezetése, hatáskörök átruházása, ellenőrzés, külső kapcsolatok  

  

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti 

feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti  kapcsolattartás rendje  

Az intézmény vezetősége  

Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét igazgatóhelyettesek és a 

tagintézmény-vezető közreműködésével látja el.  

  

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott 

közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.  

  

A közoktatási intézmény vezetője a felelős – a Nemzeti köznevelési törvény 69.§-a 

alapján– az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos 

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

kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés 

(közalkalmazott szabályzat) nem utal más hatáskörbe.  

  

A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. Felel a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és 

működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a 

tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres 

egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A közoktatási intézmény vezetője 

képviseli az intézményt.  

A tagintézmény vonatkozásában a munkáltatói jogkört az intézmény vezetője gyakorolja.  

Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére, a tagintézmény 

vezetőjére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.  

  

• A nevelés-oktatás intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik különösen: o a 

nevelőtestület vezetése,  

o a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

o a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése,  

o a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény 

működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,  

o a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a diákmozgalommal és a 

szülői szervezetekkel való együttműködés,  

o a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése,  
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o a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása  

  

• Az igazgatóhelyettesek 

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezetői 

tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és 

egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. Részletes feladataikat a munkaköri 

leírás tartalmazza.  

  

Az általános igazgatóhelyettes   

- az igazgató akadályoztatása esetén ellátja az igazgató helyettesítését, közvetlenül 

irányítja: a felső tagozat munkáját,  

- felelős: az intézményi adminisztrációért, az E-napló szakszerű vezetéséért irányítja a 

pályaorientációt, vezeti a munkaidő-nyilvántartást, - megszervezi a helyettesítést, a tanulók 

felügyeletét  

  

A második igazgatóhelyettes  

- közvetlenül irányítja: az alsó tagozatos tevékenységet,  

- megszervezi a helyettesítést, a tanulók felügyeletét   

- felelős: a tanulók jogainak maradéktalan érvényesüléséért, szervezi a beiskolázást, 

vezeti a munkaidő-nyilvántartást, gondoskodik a tárgyi feltételek javításáról, koordinálja a 

gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. Irányítja a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével 

kapcsolatos tevékenységet.  

  

  

• Az iskolavezetőség  

   Az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.  

A szakmai vezetőség tagjai:  

     az igazgató,  

    az igazgató-helyettesek,    

 a munkaközösség-vezetők,    

 DÖK segítő tanár.  

  

Az igazgató által megállapított munkaprogram alapján feladatok esetén tanácskoznak. Az 

ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésre – napirendi ponttól függően – tanácskozási 

joggal meghívható a diákönkormányzat vezetője. Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, 

az igazgatóhelyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.  

  

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök   

  

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

alábbiakat.   

  

• az általános igazgatóhelyettes számára a tanulók felvételi, átvételi ügyeiben való döntést,   
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• az általános igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, 

a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát,   

• a második igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát,   

  

A helyettesítés rendje  

  

Az intézményfelelős vezetői egyikének a nyitva tartás ideje alatt az iskolában kell tartózkodnia.  

  

• Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes 

felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti.  

• Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott 

hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.  

• Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató 

helyettesítése a második igazgatóhelyettes feladata.  

• Mindhárom vezető távolléte esetén – az igazgatót – az általa esetenként megbízott 

munkaközösség-vezető helyettesíti.  

  

A helyettesítéssel kapcsolatos információt az iskolatitkárnál és a tanári szobában kell elhelyezni.  

Az iskola szervezeti egységei  

    alsó tagozat       felső tagozat  

Az iskola közösségei  

Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a szülők és a tanulók alkotják.  

  

• Az iskolai szülői munkaközösség  

 Az iskolában a magasabb jogszabályokban előírtak szerint az intézmény működésében 

érdekelt személyek és szervezetek együttműködésének megvalósulására, a nevelő-oktató munka 

segítésére, az iskolahasználók érdekeinek képviseletére SZMK működik, mely érdekegyeztető 

szerv.  

• Az iskolai alkalmazottak (köznevelési foglalkoztatottak) közössége  

Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel köznevelési foglalkoztatási jogviszonyban 

álló dolgozókból tevődik össze. Jogait és kötelességeit, juttatásait, az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit magasabb jogszabályok (Mt. Púéttv) és a tankerületi szabályzatok 

szerződés tartalmazzák.  

  

Az intézményi tanács   

  

A köznevelési törvény 73. § (3) bekezdése lehetőséget biztosít az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§ pedig szabályozza 

az intézményi tanács létrehozásának körülményeit.   
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Fenntartói utasítást követően 2014. február 24-én megalakult a három fős intézményi tanács. 

Tagjai: az SZMK elnöke, az igazgatóhelyettes és az önkormányzat képviselője. Az intézményi 

tanács elnöki posztját az iskola igazgatóhelyettese tölti be. Évente kettő alkalommal ülésezik: 

szeptember, február.  

  

A nevelők közösségei  

  

A nevelőtestület  

Tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltött alkalmazottja. Jogkörét a 

Nkt. 70.§ tartalmazza.  

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:  

- alakuló értekezlet,  

- tanévnyitó értekezlet,  

- félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

- nevelési értekezletek,  

- a pedagógiai munkát értékelő félévi és év végi értekezlet.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 2/3-a kéri, 

vagy ha az igazgató, az igazgatóság ezt indokoltnak tartja.  

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 százaléka jelen van. Ha 

magasabb jogszabály nem írja elő, a nevelőtestület döntését, határozatát nyílt szavazással, 

legalább a jogosultak 50%-a plusz egy fő igent jelentő jelzésével hozza meg. A nevelőtestületi 

értekezletekről jegyzőkönyv vagy feljegyzés készül.  

  

 Szakmai munkaközösségek  

A munkaközösségek szakmai profilját a nevelőtestület határozza meg, számát a fenntartó 

engedélyezi, az intézmény éves munkatervében részletesen felsorolja azokat. Tevékenységüket a 

Nkt.71.§-a  alapján végzik.  

  

 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok  

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak ellátására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.  

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, arról a tantestületet 

tájékoztatnia kell.  

  

A tanulók közösségei  

  

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak.  

Az osztályközösség élén az osztályfőnök áll, megbízását az igazgatótól kapja.  

A tanulók, a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. Az 

iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja.  

  

2.2 A vezetők és a szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendje  

A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az igazgató feladata.  
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Iskolánkban a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az 

intézményfenntartók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek 

együttműködésének előmozdítására szülői szervezet (közösség) alakult.  

  

Az iskola igazgatója és a szülők képviselője az együttműködés tartalmát és formáját évente 

az iskolai munkaterv, illetve a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével 

állapítják meg.  

  

Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésben 

véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, 

a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és a javaslat előterjesztéséről az 

igazgató gondoskodik  

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői közösség vezetőségének az SZMSZ vagy 

jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az írásos 

anyagok átadásával. Az osztályok szülői közösségeinek vezetőivel az osztályfőnökök 

tartanak kapcsolatot.  

  

• A szülői közösség vezetősége részére biztosított jogok o Az iskolai szülői 

közösség egyetértési jogot gyakorol:  

az intézmény dokumentumai (pedagógiai program, szervezeti és működési  

szabályzat, házirend) nyilvánosságának biztosítása ügyében  

o Az iskola szülői munkaközösség véleményezési jogkört gyakorol:  

 a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben  

 a házirend megállapításában,  

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,  

 az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,  

        tanulmányi kirándulások helyszínének kiválasztásában.  

 

• Az intézményi tanács dönt:  

- működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, tisztségviselőinek 

megválasztásáról, továbbá azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési 

jogot az intézményi tanácsra átruházza.  

  

Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács 

véleményét a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, 

továbbá a köznevelési szerződés megkötése előtt.  

Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola 

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

  

  

Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága  

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

szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint általános 
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igazgatóhelyettesétől az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, 

igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. A házirendet gyermekük 

beíratásakor megismertetjük a szülőkkel.  

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, 

illetve intézményeknél található meg.  

o az iskola fenntartójánál,  

o  az iskola irattárában,  

o  az iskola könyvtárában,  

o  az iskola tanári szobájában,  

o az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél,   

o rövidített változata az intézmény beiskolázási körzetében található 

óvodákban  

o az intézményi honlapon  

  

A szülők tájékoztatásának formái  

Az intézménnyel jogviszonyban álló tanulók szülei jogosultak tájékoztatást kérni az iskola 

alapdokumentumairól (Pedagógiai program, SZMSZ, Házirend). A tájékoztatásra előzetes 

egyeztetés után a heti rendszerességgel megtartott igazgatói fogadóórán van mód.  

  

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága   

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:   

o alapító okirat,   

o pedagógiai program,    

o szervezeti és működési szabályzat,  o 

házirend.   

  

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az iskola könyvtárában szabadon 

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

hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok 

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

A házirenddel minden tanítványunkat és szüleiket a beiratkozáskor megismertetjük, 

hozzáférést biztosítunk, illetve a házirend lényeges változásakor tájékoztatást adunk.  

  

Az iskolával jogviszonyt létesíteni kívánó tanulók szülei a jogviszony létrejötte előtt 

nyílt napon, ill. igazgatói fogadóórán, valamint a beíratáskor jogosultak tájékozódni. A 

Nkt. 72.§ (5) bekezdésének megfelelően az iskola a tanév során - szóbeli tájékoztatást 

tart az éves munkatervben rögzített iskolai és osztályprogramokról, feladatokról az 

általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, fogadóórák)  

o rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a tanulók osztályfőnöki/tájékoztató füzetében, és 

az e-naplóban)  

 

A szülői értekezlet  
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o Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök 

tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői 

értekezleten kapnak tájékoztatást.  

o A leendő első évfolyamosok szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az 

iskola a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről – a beiratkozott 

tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében.  

o  Az új (pl. 5. évfolyamon) osztályközösségek szeptemberi szülői 

értekezletén bemutatkoznak az osztályban tanító pedagógusok. 

o  Az iskola tanévenként 2 szülői értekezletet tart.  

o o Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a szülői szervezet 

(közösség) elnöke hívhat össze – a felmerülő problémák megoldására.  

 

A szülői fogadóórák  

 

o Az iskola pedagógusai tanévenként legalább 3 alkalommal tartanak 

fogadóórát.  

o Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne 

gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az 

érintett pedagógussal.  

 

 

 

Rendszeres írásbeli tájékoztatás  

o Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden 

érdemjegyet és írásos bejegyzést az e-naplóban feltüntetni.  

o A rendszeres visszajelzés szükségessége érdekében havonta legalább 1 

érdemjeggyel kell értékelni a tanulót.  

o  December hónapban a gyengén teljesítő tanulók szüleit a szaktanár 

írásban tájékoztatja.  

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

  

Teljesítményértékelés az intézményi TÉR szabályzat alapján, amely külön kezelendő 

dokumentum:  

- A munkáltató nevében a teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az értékelő vezető 

gyakorolja. 

- Az igazgató a teljesítményértékelés egészébe vagy egyes részeibe a következő 

közreműködőket vonja be: igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, pedagógusok 

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli 

foglalkozásokra is.  

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az 

igazgató a felelős.  
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Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését, az ellenőrzési tervet 

nyilvánosságra kell hozni.  

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

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak o 

az igazgató  

o az igazgatóhelyettesek  

o a munkaközösség-vezetők  

o a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint  

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőriztetheti.  

Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyetteseket. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. Az 

igazgatóhelyettesek vezető ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból saját 

területükön végzik.  

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál 

szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják 

az igazgatót.  

  

 Az ellenőrzés módszerei  

o a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása  

o írásos dokumentumok vizsgálata o 

tanulói munkák vizsgálata  

o beszámoltatás szóban, írásban  

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival meg kell beszélni.  

Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával tantestületi 

értekezleten összegezni és értékelni kell.  

  

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje A tantestület 

a szakmai munkaközösségekre ruházza:  

o a tantárgyfelosztás elfogadása előtti,  

o az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása előtti 

véleményezési jogkörét.  

  

Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja  

   Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli.  

Az igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső 

szervekkel.  

  Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: 

 a fenntartóval,  

• a polgármesteri hivatallal,   

• a megyei szakmai szolgáltatóval,  

• a pedagógiai szakszolgálattal,  

• a tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottsággal,  
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• az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával,  

• az iskola körzetéhez tartozó óvodákkal,  

• a városi gyermek és ifjúsági irodával,  

• a könyvtárakkal, művelődési házzal,  

• a művészeti iskolával,  

• általános és középfokú oktatási intézményekkel,  

• az iskola egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval: Az 

egészségügyi szolgáltatás tervszerűen, ütemezetten zajlik. Az iskolai éves 

munkaterv melléklete az iskolai védőnő munkaterve.  

Rendhagyó esetekben a védőnő személyesen vagy telefonon érhető el.  

• a Gyermekjóléti szolgálattal (felelős: a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős): Heti 

rendszerességgel fogadóórát tart a gyermekvédelmi felelős a Gyermekjóléti 

szolgálat képviselőjével közösen.  

Probléma esetén a pedagógus jelez a gyermekvédelmi felelősnek, aki 

problémajelző adatlapon az igazgató láttamozását követően továbbítja a 

Gyermekjóléti szolgálatnak.  

 a városi sportegyesületekkel,  

• a város civil szervezeteivel.  

  

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás  

  

Az intézmény a nevelési-oktatási feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 

szakszolgálattal.  

  

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt:  

- a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás,  

- szakértői bizottsági tevékenység,  

- a nevelési tanácsadás,  

- a logopédiai ellátás,  

- a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás,  

- a konduktív pedagógiai ellátás,  

- az iskolapszichológiai ellátás,  

  

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák.  

  

A pedagógia szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás  

  

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért felelős 

miniszter által kijelölt intézménnyel.   
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A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt:  

- a pedagógiai értékelés,  

- a szaktanácsadás, tantárgygondozás,  

- a pedagógiai tájékoztatás,  

- a tanügy-igazgatási szolgáltatás,  

- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, - 

a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása,  

- tanulótájékoztató, - tanácsadó szolgálat.  

  

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakmai szolgáltató működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák.  

  

A Gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi szervezettel való 

kapcsolattartás  

  

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében:  

- a Gyermekjóléti szolgálattal, illetve  

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más:  

- személyekkel,   

- intézményekkel és  

- hatóságokkal,  

- oktatásügyi közvetői szolgálattal,   

- az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattal.  

Az intézmény segítséget kér, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 

tudja megszüntetni.  

 

  

A segítséget az alábbi intézményektől, szervektől kéri:  

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól,  

- az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól.  

  

Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn.  

  

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:  

- a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, - a 

Gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a tanuló igazolatlan mulasztása miatt,   

- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,  

- a Gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,  

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére.  

- az oktatásügyi közvetítő esetében a közvetítő fenntartó egyetértésével történő felkérése, 

és írásban történő megbízása, együttműködés az egyeztetési eljárásban  
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Kapcsolat a Gyermekjóléti szolgálattal  

A kapcsolattartás módja: intézményi jelzés írásban a szolgálatoknak. Az írásos jelzés és 

visszajelzés tanügy-igazgatási dokumentumok között történő iktatása. Szükség szerint eset 

megbeszélések az iskolában az osztályfőnökök bevonásával, szükség szerint 

családlátogatás a szolgálat, a gyermekvédelmi felelős és az osztályfőnök együttes 

részvételével.   

  

Ellenőrzés módja: felelős: igazgató dokumentum ellenőrzéssel, konzultációkon való 

részvétellel.   

  

Dokumentálás módja: határozatok és levelezés tanügy-igazgatási dokumentumok között 

nyilvántartva. Családlátogatásokról, esetmegbeszélésekről feljegyzés, napló bejegyzés 

készítése.   

  

Működési szabályok  

1.1 A működés rendje, a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési - oktatási 

intézményben való benntartózkodása  

  

• Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától 18 óráig tart nyitva. A 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokat ebben az intervallumban kell megszervezni, 

eltérésre az igazgató adhat engedélyt.  

• Rendkívüli tanítási napot az igazgató hétvégére, illetve munkaszüneti napra is 

elrendelhet. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell 

tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől 

való eltérésre az igazgató ad engedélyt.  

  

• A reggeli ügyelet 7 órakor kezdődik a kisebédlőben és 730 óráig tart. 730-tól  

8 óráig, továbbá az óraközi szünetekben a folyosókon, az udvaron, a tornateremnél 

pedagógus felügyeletet biztosítunk.   

• A tanítás kezdete 8 óra.   

A tanítási óra 45 perces. Rendkívül indokolt esetben az igazgató rövidített órákat 

és szüneteket rendelhet el.  

A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó 

tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik, és legfeljebb 1610 óráig tart. Írásos szülői 

kérésre 18 óráig biztosítunk felügyeletet.  

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató, tagintézmény-vezető adhat 

engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben 

az igazgató tehet.  

• A tanítási órák közötti szünetek idejét a házirend határozza meg.  

• A folyosókon és az udvaron a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben, 

továbbá – az ebédeltetés alatt – az ebédlőben tanári, pedagógiai asszisztensi ügyelet 

működik. Az ügyeletes nevelő, pedagógiai asszisztens a tanulók magatartását, a rend, 

a tisztaság megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrzi.  
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• A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják.  

A tanítási idő végén a tanulók egyénileg távoznak az iskolából. A tanuló a tanítási 

idő alatt csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére az osztályfőnöke, távollétében 

a szaktanára vagy az igazgatóhelyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.  

• A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik hétfőtől – csütörtökig 730-

1530 óráig , pénteken 1330-ig.  

 

•  Az intézmény tanulóinak munkarendje  

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, 

valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását.  

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját 

maga, másodsorban a pedagógusok ügyelnek. (Az ügyeleti rend megszervezése az 

igazgatóhelyettes feladata.)  

 

 A tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások szervezésének elvei  

o Az osztályokban, napközis csoportokban tanulók létszáma nem haladhatja meg a 

köznevelési törvényben meghatározott maximumot.  

A felső tagozaton a magyar és a matematika tantárgyak oktatása nívócsoportban 

történik. Jeles osztályzat és a negyedik évfolyam végi szintfelmérőn nyújtott eredmény 

alapján meghívással kerül besorolásra.  

Az idegen nyelvi, technika, informatika csoportok, valamint a tanórán kívüli 

tevékenységet végző csoportok kialakításakor a tantervi tartalmak, a tanulók 

képességszintje és érdeklődése a mérvadó. A csoportok kialakításakor a fenntartó által 

meghatározott minimum létszámot kell figyelembe venni.  

Nemzetiségi német nyelvi csoportot – szülői igény esetén – minimum létszámmal is 

elindítunk.  

 

Az alkalmazottak, nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét az intézményvezető állapítja 

meg az intézmény zavartalan működése érdekében.   

 

A vezetők benntartózkodása  

Szorgalmi időben hétfőtől csütörtökig a nyitva tartás idején belül reggel 730 óra és 

délután 16 óra között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában 

kell tartózkodnia. Pénteken 13.30-ig tartózkodik igazgató vagy helyettes az iskolában. 

14 és 16 óra között munkaközösség-vezető látja el a vezetői feladatokat. A reggeli 

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

vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus, illetve ügyeletes nevelő felelős 

az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló 

intézkedések megtételére.  

Amennyiben az iskolavezetés tagjai közül az igazgató vagy helyettesei rendkívüli és 

halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolában tartózkodni, a szükséges intézkedések 
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megtételére a nevelőtestület egyik tagját, munkaközösség-vezetőt kell megbízni. A 

megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.  

  

Pedagógusok benntartózkodása   

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az 

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének (foglalkozási rendjének) 

függvényében.  

Alsó tagozaton a munkaidő reggel 730-kor, a felső tagozaton 745-kor kezdődik. Ez alól 

az ügyeleti napok a kivételek.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

A pedagógus köteles 15 perccel tanítása, foglalkozása, beosztása előtt a munkahelyén, 

illetve programjának kezdete előtt annak helyén megjelenni. A pedagógus a munkából 

való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott 

munkanapon 730 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, (vagy 

helyettesének), hogy a helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles 

hiányzásának kezdetekor tanmeneteit vagy másolatát az igazgatóhelyettesekhez, a 

tagintézmény-vezetőhöz eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.  

A tanórák (foglalkozások) cseréjét az igazgató engedélyezi. A tantervi anyaggal való 

lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű 

helyettesítést kell tartani.   

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felül – a nevelő-oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség - vezetők 

javaslatainak meghallgatása után.  

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az arányos terhelés.  

 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel:  

A közoktatási intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók 

részére   

o az intézmény zavartalan működése, a nevelő és oktató munka nyugodt 

feltételeihez szükséges körülmények biztosítása,  

o a tanulók védelme,  

o az intézményi vagyon megóvása érdekében az alábbi módon határozzuk meg 

az intézmény látogatását  

o Az iskola területén csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak.  

  

Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők a helyiségek átengedéséről szóló 

megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben. Az 

igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelőséggel 

tartoznak.  
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Kötelesek betartani az iskola munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában 

foglaltakat is.  

o Az intézmény meghívására a megjelölt helyen tartózkodhatnak a nem 

intézményhez tartozó személyek.  

o Az intézményben tanórát, foglalkozást semmilyen indoklással nem lehet 

megzavarni. 

 o A napi foglalkozások után a szülők a földszinti zsibongóban tartózkodva várják 

gyermeküket.  

o Rendkívüli konzultációt előzetes telefonos egyeztetés után biztosít az iskola.  

 

Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva.  

Az ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az 

épületben. A nyári szünet ügyeleti rendjét az igazgató, fenntartói utasítás alapján 

tanévenként határozza meg. A nyári szünetben vezetői és irodai ügyeletet hetente 1 

munkanapon tartunk.  

  

1.2 Kisebbségi nyelvoktatásba való bekapcsolódás rendje  

Ha a szülő német nemzetiségi nyelvoktatást igényel gyermeke számára, írásban kell a 

beíratáskor kérnie.  

Ha a szülők az iskolai tanulmányok megkezdése után kezdeményezik a német 

nemzetiségi nyelv és kultúra tanítását, az iskola szakköri keretben heti két órában 

biztosítja a felkészítést.  

Jelentkezni ez esetben is írásban kell.  

A szakköri felkészítésről az iskola kérelemre tanúsítványt állít ki.  

A felkészítésen résztvevő tanuló jogosult osztályozó vizsga letételére, a vizsgára 

jelentkezés határideje minden tanév május 15.  

Legalább jó rendű osztályozó vizsga letételével a tanuló a következő tanévre 

besorolható évfolyama nemzetiségi német nyelvi csoportjába.  

  

1.3 Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok  

  

• A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai  

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

az iskola hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az 

ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a 

szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  

A rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók jelenléte kötelező.  

• Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei  

Tanévnyitó, Október 6., Október 23., Karácsony,  A magyar kultúra napja,  Március 

15., Anyák napja, Nemzeti Összetartozás Napja, Pedagógusnap, Ballagás, Tanévzáró, 

Rákóczi-nap, Márton-nap.  

Az iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények  
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Szaktárgyi és sportversenyek, Kazinczy verseny, vers-, és prózamondó, helyesírási, 

nyelvi verseny.  

Nyárbúcsúztató, Farsang.    

Az iskola iskolarádiót működtet.  

  

• A hagyományápolás külsőségei  

Az intézmény címerének (jelvényének) leírása  

Négyzet alapon 3 ágú fa  

• Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:  

o Lányok: sötét szoknya, fehér blúz  

o o Fiúk: sötét nadrág, fehér ing  

 Az iskola sportfelszerelése:  

o Lányok: kék nadrág, fehér póló  

o o Fiúk:    kék nadrág, fehér trikó vagy póló  

  

1.4 A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái  

  

• Szervezeti formák  

• o napközi otthon  

• o tanulószoba  

• o szakkör  

• o tanfolyam  

• o énekkar  

• o iskolai sportkör  

 felzárkóztató foglalkozások  

  tehetségfejlesztő foglalkozások o továbbtanulásra előkészítő 

foglalkozások  

o tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, 

iskolák közötti verseny, diáknap  

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt.  

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások 

kivételével – önkéntes.  

A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre 

szól.  

A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi 

eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató 

foglalkozásokon kötelező. Az erről való hiányzás hozzáadódik a délelőttihez, valamint 

lehet igazolatlan is.  

  

• Napközi otthon  
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Napközi otthon – szülők kérésétől függően – minden évfolyamon működhet. Szervezése 

elsősorban 1-5. évfolyamon történik. (Igény esetén a 6-7-8. évfolyamra kiterjeszthető.)  

  

A csoportok kialakításának szempontja lehetőség szerint az osztályonkénti, illetve az 

évfolyamok szerinti működtetés.  

A téli és a tavaszi szünetben, valamint a tanítás nélküli munkanapokon a napközis 

csoportok összevonhatók. Tanítási szünetek ideje alatt min. 10 fő igénylése esetén 

szervezünk foglalkozást, biztosítunk felügyeletet.  

A napközi otthon a szorgalmi időszak alatt működik.  

A nyári szünetben 2Xegyhetes napközis tábor üzemel.  

A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik és legfeljebb 1610 óráig 

tart. Szülői kérésre 18 óráig felügyeletet biztosítunk.  

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetbe beírt kérelme 

alapján történhet, a napközis nevelő engedélyével.  

  

• Tanulószoba  

A tanulószoba szervezése elsősorban a 6.-7.-8. évfolyamon történik. Igény esetén 

tanulószoba a szorgalmi időszak alatt működik tanítási napokon az erre a célra kijelölt 

tantermekben.  

A tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási 

módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában. Külön gondot kell fordítani 

a hiányos felkészültségű tanulókra.   

 

  

• A szakkörök  

Az iskola az igények és lehetőségek figyelembe vételével hirdeti meg a szakköröket. A 

tanulók és a szülők is kezdeményezhetik szakkör indítását min. 10 fő érdeklődése esetén. 

A szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak keretén belül lehet jelentkezni. A 

szakkörök indításáról a szülői közösség vezetősége véleményének meghallgatásával az 

igazgató dönt. A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és a szorgalmi 

időszak végéig tartanak.  

A foglalkozás időtartama heti 1-2 óra (45 perc).  

  

• Az énekkar  

Az énekkar a szorgalmi időszak alatt, órarendben rögzített időpontban, heti 2 alkalommal 

próbál. Más foglalkozás abban az időszakban nem lehet iskolánkban. A tanulók 

kiválasztásos felvételéről a karvezető dönt.  

  

• Az iskolai sportkör  

Az iskolai sportkör és az iskolavezetés kapcsolatának rendje  

Az iskolai sportkör vezetője az iskolavezetéssel való egyeztetés után éves munkatervet 

készít, melynek teljesítéséről évente beszámol iskolagyűlésen.  
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A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik a szorgalmi 

időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél 

nagyobb számban vegyenek részt.  

  

 A szakkör, az énekkar, a sportkör vezetőjét az igazgató bízza meg.  

A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a szakkör, az énekkar és a 

sportkör működéséért.  

Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az általános igazgatóhelyettes hagy jóvá.  

A foglalkozásokról és a látogatottságról naplót kell vezetni. Az énekkar szerepléseit, külső 

fellépéseit az igazgató engedélyezi.  

  

• A tanulók öntevékeny diákköröket (önképzőköröket) hozhatnak létre, melynek 

meghirdetését, megszervezését, működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája 

nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységére. A 

diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű 

pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével, a 

működés feltételeinek intézményi támogatásával.  

  

• A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap része a tanév helyi 

rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és 

felelőseit.  

A városi, megyei, területi és az országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére 

az igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. Távollétük nem minősül 

hiányzásnak. Az e-naplóban „iskola érdekében” rovatban jelöljük.  

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, megyei, városi, a házi versenyeken 

győztes, illetőleg helyezést elért tanulók – továbbá az énekkar – eredményes szereplését az 

egész iskolaközösség megismerje.  

  

• A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában rendszeresen részt 

vehetnek. A részvételt az osztályfőnöknek be kell jelenteni.  

  

• Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára kirándulást szervezhetnek, 

amennyiben a szülők igénylik és finanszírozzák. Az osztálykirándulásra 1-3. osztályban 

egy tanítási napot, 4-8. osztályban két tanítási napot lehet igénybe venni.  

  

• Az iskola nevelői, szülői, az igazgató előzetes engedélyével szabadidőben a tanulók 

számára túrákat, kirándulásokat, színházlátogatást, gyermekszervezeti programokat, 

táborokat, szorgalmi időben önköltséges erdei iskolát szervezhetnek.  

  

• Az iskola az igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget (menzát) biztosít. A tanulók 

önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. Az 

iskolai könyvtár működésének szabályait melléklet tartalmazza.  
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1.5 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátása  

o Az iskola tanulói tanévenként szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt szakorvosi 

rendelőben.  

o A különböző évfolyamokra elrendelt vizsgálatokra, szűrésekre, oltásokra az oktatási és 

egészségügyi miniszteri rendeletek és törvények alapján kerül sor.  

o Az iskolai orvosi rendelőben tanévenként előre meghatározott időpontokban iskolaorvos 

és védőnő áll a tanulók rendelkezésére (szűrés, vizsgálat, oltás). Az általánosítható 

tapasztalatokról tanévenként tájékoztatják az iskolavezetést. Az egészséges környezet 

biztosítása érdekében tett javaslataikat az iskola lehetőségei függvényében megvalósítja.  

  

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset 

esetén (intézményi védő- óvó előírások)  

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

az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 

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

intézkedéseket megtegye.  

  

• Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével 

kapcsolatosan:  

o Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, 

valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit, a rendkívüli 

esemény (pl. bombariadó) esetén szükséges előírásokat. o Az iskola helyi tanterve 

alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi 

épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

formákat.  

o A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti 

beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók 

tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a 

baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.  

o  Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a 

balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:  

  

• A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:  

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

o o a házirend balesetvédelmi előírásait,  

o a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, 

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés 

rendjét, a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.  

• Osztálykirándulások, túrák előtt,  

• közhasznú munkavégzés megkezdése előtt,  

• rendkívüli események után,  
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tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.  

• A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés 

időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőknek visszakérdezéssel 

meg kell győződniük arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges 

ismereteket.  

• Az iskola igazgatója, helyettesei az egészséges és biztonságos munkavégzés 

tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen 

ellenőrzik.  

A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelése  

(tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, a 

szükséges intézkedések megtételét az épület-kiürítési terv előírásai szerint kell 

elvégezni.  

Az épület-kiürítési tervben meg kell határozni:  

o a rendkívüli esemény jelzésének módjait,  

o a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét,  

o a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit, (kiürítés, 

mentés, rendfenntartás, biztonsági szervek – rendőrség, tűzoltóság – értesítése, 

fogadásuk előkészítése, biztonsági berendezések kezelése)  

o az iskola helyszínrajzát  

o az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a 

vízszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a 

tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, közművezetékek központi 

elzáróival).  

o „ A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők”  

o o A rendkívüli eseménnyel kapcsolatos előírások megismertetése a munkát 

végzőkkel az általános igazgatóhelyettes, a tanulókkal az osztályfőnökök 

feladata.  

o Az intézmény vezetője, a tagintézmény-vezető gondoskodik az előírások – 

kiemelten az épület elhagyásának – megfelelő módon történő 

begyakorlásáról.  

  

1.6 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére  

  

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

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

életbe.  

  

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár 

esetenként, az iskolatakarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles 

ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem 
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tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul 

kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.   

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:   

 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a 

rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető 

vezetőjének vagy az iskolatitkárnak. Az értesített vezető vagy 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.   

o 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 udvara. A felügyelő tanárok 

a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen 

lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és 

felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  o A 

bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos!   

  

o Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék 

minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.   

o A bombariadó megszüntetést 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.   
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Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

o A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés 

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő 

intézkedéseket:  

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges 

orvost kell hívnia,  

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon 

meg kell szüntetnie,  

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie 

kell az iskola igazgatójának.  

  

o E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek 

is részt kell vennie.  

• A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel 

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben 

mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell 

várnia az orvosi segítséget.  

• Az iskolában történt balesetet, sérülést az iskola igazgatójának, a tagintézmény 

vezetőjének ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztáznia kell a balesetet kiváltó 

okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat 

eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek 

megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.  

• A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabályok 

alapján:  

o A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.  

o A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó baleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni és a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. 

A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt 

pedig át kell adni a tanulónak (a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az 

iskola őrzi meg.  

o A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos 

baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. o Az iskola igény esetén biztosítja a szülői 

szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a 

tanulóbalesetek kivizsgálásában.  

  

 Az iskola a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi 

előírásokat munkavédelmi szabályzatban rögzíti.  
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1.7 A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők és az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételek.  

A kapcsolattartás formái:  

- személyes megbeszélés,   

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,   

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása.  
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Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során:  

- átadják a diákönkormányzat képviselőjének a diákönkormányzat joga gyakorlásához 

szükséges dokumentumokat;  

- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre 

biztosítják;  

- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével 

kapcsolatban feltett kérdésekre;  

- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény 

működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során.  

  

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során:  

- gondoskodnak a jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett 

jog gyakorlásáról;  

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve 

ahová meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket 

érint; - gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó a 

diákönkormányzat gyűléseire) illetve egyéb programjairól.  

  

• A diákönkormányzat saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a 

nevelőtestület véleményét, illetve SZMSZ-ének jóváhagyását a 

diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével az igazgató útján kéri meg.  

  

• A Nkt. 48.§-a vonatkozó bekezdéseiben, valamint a jogszabályokban meghatározott 

esetekben a diákönkormányzat véleményének megszerzéséről az igazgató 

gondoskodik az előterjesztés legalább 15 nappal korábban történő átadásával.  

• Az igazgató a véleményeztetésre kerülő anyagok tervezeteinek előkészítésébe a 

diákönkormányzat képviselőit bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet.  

• A diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleten a 

diákönkormányzatot segítő tanár képviseli.  

• Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat – a segítő tanár 

támogatásával – az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az illetékes 

igazgatóhelyetteshez fordulhat.  
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• A diákönkormányzat részére az iskola helyiséget biztosít.  

• Az intézmény a működés feltételeként biztosítja:  

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget,  

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat,   

- a diákönkormányzatot segítő pedagógust, akit az intézményvezető bíz 

meg a feladattal.   

  

1.8 A tanulók szervezett véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres 

tájékoztatásának  

 A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának fóruma a 

diákközgyűlés.  

Megtartásának idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diákközgyűlés 

napirendjét, a tanulók javaslatait is figyelembe véve az igazgató és a 

diákönkormányzatot segítő pedagógus közösen állapítja meg. A napirend 

nyilvánosságra hozatala iskolarádión keresztül és a faliújságon kifüggesztéssel 

történik.  

  

 A diákközgyűlésen jelen vannak a nevelőtestület tagjai. A diákközgyűlés levezető 

elnöke a diákönkormányzatot segítő tanár.   

A tanulóknak a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző 

diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a gyermeki jogok, 

a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól.  

• Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diákönkormányzat a segítő tanár 

közreműködésével a közgyűlést megelőzően írásban is eljuttathatja az iskola 

igazgatójához. Az írásban, illetőleg a szóban feltett kérdésre az illetékes vezető ad 

érdemi választ.  

• A rendkívüli diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat a javasolt napirend 

megjelölésével a segítő tanár útján kezdeményezi az igazgatónál.  

Az igazgató a kezdeményezéstől számított 15 napon belül intézkedik a rendkívüli 

diákközgyűlés összehívásáról a napirend közzétételével. Ha az igazgató a rendkívüli közgyűlés 

összehívását nem tartja szükségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kiváltó kérdés más úton 

való megnyugtató rendezéséről.  

  

1.9 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 tájékoztatni kell az 

elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról.  
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• 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 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 eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

meg kell jelölni az irat, ezen belüli sorszámát.   

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

  

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 58. § valamint a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

53. § 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:   

• 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 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 
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kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges   

• a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza   

• 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   

  

1.10 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje  

  

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük:   

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,   

• a tankönyvellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény  

• a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről szóló 16/2013-as EMMI rendelet.   

  

A tankönyvellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény előírásai alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente – a 

tankerület igazgatója határozza meg.  

  

A tankönyvellátás célja és feladata   

• Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére hozzáférhetők legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: 

a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.   

• Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata.   

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

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv 
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kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a 

tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 

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

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.   

• Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 

közzé.  

  

A tankönyvfelelős megbízása   

   

 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 

Az igazgató minden tanévben elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának rendjét, 

amelyben kijelöli a tankönyv-osztásban közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. 

A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 

megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét.   

  

  

A tankönyvrendelés elkészítése   

• A tankönyvfelelős minden évben elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja az 

intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak 

várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért 

díjazás jár, a díj összegét az előzőekben említett megállapodás szabályozza.   

• A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét.   

• A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék.   

• Az iskolának legkésőbb május 31-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – 

közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a 

jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az 

iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége.  

  

1.11 A nevelőtestület működésére, valamint a szakmai munkaközösségekre vonatkozó 

általános szabályok  

  

• A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslatételi jogkörét a Nkt 

70.§ meghatározza.  

  

A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek 

előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.  

  

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart.  
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A nevelőtestület rendes értekezletei az osztályozó értekezleteken kívül: tanévnyitó, 

tanévzáró és nevelési értekezletek.  

A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról, illetve 

elfogadásáról.  

  

A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel 

és időponttal az iskola igazgatója hívja össze.  

  

Az igazgató rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három 

nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.  

  

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi 

kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok 

megjelölése szükséges. Az értekezletet tanítási időn kívül a kezdeményezéstől 

számított nyolc napon belül össze kell hívni.  

• A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések:  

o A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója készíti elő. A 

nevelőtestület írásos előterjesztése alapján tárgyalja a pedagógiai program, 

az SZMSZ, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó 

elemzés beszámoló elfogadásával, valamint a diákönkormányzat SZMSZ-

ének jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgató az 

előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább öt 

nappal kifüggeszti a tanáriban.  

o  A munkaközösség-vezető a nevelőtestület előtt szóban ismerteti a 

munkaközösség véleményét. Írásban továbbítja az igazgatóhoz a 

nevelőtestület által elkészített munkatervhez a munkaközösség javaslatát, 

valamint a munkaközösség saját működési területére vonatkozó értékelést az 

intézmény munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez.  

o  A nevelőtestületi értekezletet levezető elnök feladatait az általános 

igazgatóhelyettes, akadályoztatása esetén a második igazgatóhelyettes látja 

el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot 

választ.  

o Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésénél 

szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A 

határozatokat sorszámozni és azokat nyilvántartásba kell venni.  

o  A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapot követően 

kell elkészíteni. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a két 

hitelesítő írja alá.  

  

• A szakmai munkaközösség javaslattételi és véleményezési jogköre gyakorlásával 

kapcsolódik be az iskola vezetésébe.  
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o A szakmai munkaközösség éves terv szerint részt vesz az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a gyermekvédelmi feladatok, a 

szabadidő hasznos eltöltésével kapcsolatos feladatok, a sajátos nevelési 

igényű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját szolgáló 

feladatok elvégzésében.  

o  A munkaközösség a munkaprogramjának meghatározásakor figyelembe 

veszi az iskola munkatervét és a nevelőtestület által átruházott feladatok 

ellátását.  

o Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

szakmai színvonalát, minőségét. o Fejlesztik a szaktantárgyi oktatás 

tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, javaslatot tesznek a 

szakköri irányok megválasztására. o Végzik a tantárgycsoportjukkal 

kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, 

ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését.  

o Kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a 

tanulók ismeretszintjét. o Összeállítják az osztályozó, javító és belső vizsgák 

tételsorait, ezeket értékelik. o Szervezik a pedagógusok továbbképzését, 

véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. o Javaslatot adnak 

szakmai eszközfejlesztésre. o Támogatják a pályakezdő pedagógusok 

munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.  

 

A munkaközösség vezetője az azonos tantárgyat, tantárgycsoportot oktató, illetőleg 

az azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok által megválasztott és az iskola 

igazgatója által megbízott pedagógus. A munkaközösség-vezetői feladatok 

ellátásának időtartama: 3 év.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető képviseli.  

  

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:  

o Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a 

munkaközösség éves programját. o Irányítja a munkaközösség 

tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért.  

o Módszertani  és  szaktantárgyi  értekezleteket  tart,  bemutató 

foglalkozásokat  (tanórákat)  szervez,  segíti  a szakirodalom 

felhasználását.  

o Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak 

tanmeneteit, felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladását és a 

követelményrendszernek megfelelést. o Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, 

a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra.  

o  Óralátogatásokkal, megbeszélésekkel segíti a munkaközösségi tagok 

szakmai munkáját, javítja munkafegyelmét, szükség esetén intézkedést 

javasol az igazgatónak. o Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az 

intézmény vezetősége előtt és az iskolán kívül. o Összefoglaló elemzést, 

értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 
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nevelőtestület számára, igény szerint az intézményvezető részére. o 

Állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait.  

  

 A pedagógusok munkavégzésére vonatkozó előírások  

A pedagógusok munkaköri kötelességeit beosztásuk szerint készített munkaköri 

leírásuk tartalmazza. Az elfogadott munkaköri leírásban felsoroltak kötelező 

érvényűek, be nem tartásuk jogi következményekkel jár.  

 

1.12 Az alkalmazottak és pedagógusok által bevihető dolgok tiltása 

 

- A munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgok csak a munkáltató 

engedélyével vihetők be. E szabályok megsértése esetén a munkáltató a bekövetkezett kárért 

csak szándékos károkozása esetén felel. 

 

 

 

  

1.13 A nemdohányzók védelme  

  

• Az intézkedés célja  

Iskolánk nagy súlyt helyez tanítványaink egészséges életmódra nevelésére, a káros 

szenvedélyek kialakulásának megelőzésére, a dolgozók egészségvédelmére. 

Elősegítjük az egészséghez, az egészséges környezethez fűződő alkotmányos jogok 

megvalósulását. Ehhez az iskolában a pedagógusok személyes jó példával is 

megfelelő nevelő hatást fejtenek ki.  

  

• Iskolai szabályaink  

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a bejáratok előtti 5 méter sugarú 

területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az 

intézménybe látogatók nem dohányozhatnak.  

A tilalom minden iskolai rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az iskola 

kapuján belép, legyen az pedagógus, dolgozó, szülő vagy vendég. A tilalomra a 

bejárati ajtóra kifüggesztett tábla is figyelmeztet.  

  

A dohányzási tilalmat minden tanév első szülői értekezletén el kell mondani a 

szülőknek. Az iskola helyiségeinek bérbeadásáról szóló szerződésben is szerepeltetni 

kell a dohányzás tilalmára vonatkozó rendelkezést.  

  

Az iskolai házirend is figyelmezteti a tanulókat a dohányzás káros hatásaira, különösen 

fejlődő szervezet esetén, ezért annak megszegői fegyelmi büntetést érdemelnek. 

Fegyelmi vétséget követnek el azok a felnőttek is, akik a nem dohányzók védelmében 

hozott 1999. évi XLII. számú törvény előírásait megszegik.  
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1.14 Pályázatokon való részvétel  

  

• A részvétel célja  

Az iskola anyagi lehetőségei csak nagyon takarékos működést, pusztán az 

alapfeladatok teljesítését teszik lehetővé. Az iskolát vonzóbbá lehet tenni, ha az 

alapfeladatokon túl is biztosít lehetőséget tanítványainak. Ehhez az anyagi 

feltételeket – egészben vagy részben – a pályázati lehetőségek kiaknázásával kell – 

lehet előteremteni.  

Pályázatok írása minden pedagógus érdeke és feladata.  

• A pályázó a pályázaton való indulás / részvétel szándékát írásban jelzi az 

igazgatónak, aki 3 napon belül tájékoztatja a tankerületi igazgatóságot  

• A pályázatban vállaltak megvalósítása  

A pályázatban vállalt feladatok megvalósítása – melyekhez az anyagi támogatást az 

iskola nyerte – a pályázatot készítő nevelő és az iskolavezetés közös kötelessége. A 

pályázati kiírásban feltételként megjelölt önrészt az iskola és a fenntartó közösen 

vállalja.  

A pályázati feladatok megvalósításáról a jelentést és az elszámolást a pályázó 

nevelőnek kell elkészíteni a kiíró számára a megadott határidőig.  

A pályázaton nyert anyagi támogatás csak a vállalt feladatok megvalósítására 

fordítható.  

• A nyertes pályázatot készítők elismerése  

Az igazgató gondoskodik a nyertes pályázó erkölcsi és lehetőség szerint anyagi 

elismeréséről  

  

1.15 Kiadványozás, bélyegzőhasználat  

  

• Intézményünkben kiadványozásra, aláírásra az intézményvezető, 

távollétében a helyettes jogosult.  

• Intézményünkben az alábbi körbélyegzőt és bélyegzőt használjuk.  

Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola Paks  

  

• Bélyegzőhasználatra jogosult: az intézményvezető  

• o igazgatóhelyettesek  

o osztályfőnökök az iskolai dokumentáció végzésekor  

o iskolatitkár (diákigazolvány, pedagógusigazolvány)  

  

  

1.16 Az intézmény szervezeti felépítése  

  

Az intézmény élén magasabb vezető, az intézményvezető áll. Irányításával a telephelyen az 

általános igazgatóhelyettes és az alsó tagozatos igazgatóhelyettes szervezi a pedagógiai munka 

feltételeit.   
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A pedagógusok 6 szakmai munkaközösséget alkotnak, szakmai vezetőjük a 

munkaközösségvezető. A tanulócsoportok az osztályfőnök, a napközis csoportok a napközis 

csoportvezetők irányítása  alátartoznak.  

5 - 6. osztályban /szükség szerint felsőbb évfolyamon is/ társosztályfőnök működik. 

Évfolyamonként évfolyamfelelős, folyosófelelős szervezi az évfolyam szintű feladatok 

megoldását, az információ-áramlást.   

Az adminisztrációs munka végzésében iskolatitkár és ügyviteli ügyintéző vesz részt. A 

tagintézményben a technikai dolgozó a tagintézmény-vezető irányítása alá tartozik.  



 

 

  

  

 

Intézményvezető 

Igazgatóhelyettes 

munkaközösségvezető pedagógus  pedagógiai asszisztens 

Igazgatóhelyettes 

munkaközösségvezető pedagógus pedagógiai asszisztens 

Iskolatitkár Ügyviteli ügyintéző Technikai dolgozók 
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1.17 Eredmények közzététele  

  

Az intézmény eredményeiről évenkénti felülvizsgálattal „különös közzétételi listát” hoz 

nyilvánosságra a honlapján, mely tartalmazza a jogszabályban meghatározott eredményeket, 

elemeket.  

  

1.18 Reklámtevékenység szabályozása  

  

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám:  

• a gyermekeknek, tanulóknak szól, és  

• a következő tevékenységekkel kapcsolatos:  

o egészséges életmód, o 

környezetvédelem, o 

társadalmi tevékenység, o 

közéleti tevékenység, o 

kulturális tevékenység.  

A reklámtevékenység engedélyeztetése:  

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető 

engedélyével lehetséges.  

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:  

• az intézményi rádió,  

• újságok terjesztése,  

• szórólapok,  

• plakátok,  

• szóbeli, tájékoztatás. Az intézmény 

területén üzleti nyereség céljából reklámtevékenység nem folytatható.  

  

1.19 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  

  

 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje   

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

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  előállított,  hitelesített  és 

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

előírásainak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell 

nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:   

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,   

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,   a 

tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,   

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.   

  

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.   
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1.20 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje  

  

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított adatként kezelendő. 

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az 

adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása központi szerverén történik, a 

frissítés azonnal megtörténik, a diákokra vonatkozó bejegyzések /érdemjegyek és egyéb 

bejegyzések esetében/egy napi gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton 

tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a 

tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését.   

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a  

tanulók  igazolt  és  igazolatlan  óráit,  a  tanulói  záradékokat.   

A tanév végén kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a tanulók 

igazolt és igazolatlan óráit, dicséreteket, elmarasztalásokat a tanulói záradékokat, a tanítási órák 

tananyagát.  

Az előbb felsorolt adatokat tartalmazó kivonatot az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni és a hivatalos záradék szövegével ellátni, a kinyomtatott 

iratot pedig át kell adni az iskola intézményvezetőjének.  

  

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

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más 

megszűnésének eseteiben.  

  

1.21 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,   

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét,   

d) 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,  e) átvételnél az 

iskola igazgatója előírja,   

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát.   

Az a), b),f) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre, akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 

kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgatóhelyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az 

igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a 

vizsga idejét és helyét.   
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2. Munkaköri leírás  

  

2.1.1.1. 3.24.1. Intézményvezető  

  

Általános feladatai  

o Az intézmény egyszemélyi felelősségű irányítója, aki a szakszerű és törvényes  

működést, a helyi oktatáspolitikai igényeknek megfelelő színvonalas pedagógiai  

munkát, és az ésszerű, takarékos gazdálkodást biztosítja.  

 

  

  Alapfeladatai  

o Az igazgató az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.  

o o Felelősséggel tartozik a fenntartónak, a diákoknak, a nevelőtestületnek, szülőknek,  o 

a közoktatási törvényben, rendeletekben és az iskolai szabályzatokban meghatározott 

feladatok ellátásával, vezetőtársai és az általuk vezetett területek felügyeletével.  

o Fő feladata a pedagógiai munka irányítása, a munkáltatói joggyakorlás, kivétel: 

jogviszony létesítése, megszüntetése az intézmény működésével, működtetésével 

kapcsolatos minden olyan ügy, melyet jogszabály, vagy a kollektív szerződés nem utal 

más hatáskörbe. o Az alkalmazottakra vonatkozóan jogkörét, jogszabályokban rögzített 

egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

o o Az iskolai pedagógiai programot a nevelőtestülettel együtt alakítja, gondoskodik, a 

megvalósításról, az eredmények érdekében tervszerű folyamatos ellenőrzéséről, 

szükség esetén a módosításokról.   

o Minden esetben a törvényi egyeztetési kötelezettségeket betartja.  

o A nevelő-oktató munka tárgyi, személyi és szervezeti feltételeiről gondoskodik a 

tanulók érdekében.   

o A demokratikus iskolai légkör megteremtéséről gondoskodik. o Vezetőtársaival 

munkamegosztásban tervezi, szervezi, ellenőrzi, értékeli a folyamatos nevelő-oktató 

munkát.  

  

  Végrehajtási feladatai   

  

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatai  

o Előkészíti /előkészítteti / megszervezi a pedagógiai program kialakítását 

o Nevelőtestületi döntésre terjeszti a programtervezetet, programot  

o Szülők, diákszervezetek véleményét a programmal kapcsolatban 

beszerezi  

o A programot a nevelőtestülettel elfogadtatja  

o A programot a fenntartóval egyezteti, jóváhagyja  

  



 

 

o Előkészíti az éves munkatervet, tanév helyi rendjét o Nevelőtestülettel elfogadtatja  

o SZMSZ módosításokat előkészíti, véleményezteti, elfogadtatja o Munkaközösségi 

munkaterveket, tanmeneteket, osztályfőnöki és   

 napközis foglalkozási, szakköri munkaterveket jóváhagy, vagy jóváhagyat,  

o Elkészíti a tantárgyfelosztást, a pedagógusi beosztást.  

o Előterjeszti a házirend tervezetet /egyeztetési fórumokon, - nevelőtestület,   

 szülői munkaközösség, diákönkormányzat - véleményt kér /  

o A hátrányos, veszélyeztetett és a tehetséges tanulók számára a megfelelő foglalkoztatást 

előkészíti.  

o  A tanulói közösségek mindennapjait figyelemmel kíséri, és elősegíti szabadidőjük 

kulturált eltöltését.  

o A tanulók, felnőttek számára jogaikat biztosítja. o Nevelőtestületi értekezleteket 

szervez  

o  A dokumentumokban rögzített feladatok végrehajtását, érvényesülését ellenőrzi.  

  

Vezetői munkamegosztás szerint végzi az alábbi feladatokat:  
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A tanítási órák, tanórán kívüli foglalkozások látogatását,  

o Felmérések készítését,  

o Nevelő-oktató munka eredményességi vizsgálatát,  

o Pedagógiai program tervszerű, folyamatos belső és külső vizsgálati kontrollálását o 

Elemzések, tapasztalatok, beszámolók készíttetését  

o Gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak kötelező órabeosztásáról   

o A pedagógusok foglalkoztatására vonatkozó jogszabályok alapján gondoskodik az 

intézményi munkaterv kiegészítéséről a szervezeti és működési szabályzat és a kollektív 

szerződés módosításáról  

o Kiemelkedő, jó munkát végzők elismerésére felterjesztését  

o  Munkafegyelmi vétségek feltárását,  

o  A munkafegyelemmel kapcsolatos felelősségre vonást.  

  

3.24.2. Igazgatóhelyettes  

2.1.1.2. Általános intézményvezető helyettesi feladatok  

  

Alapfeladatai  

• Közreműködésével segíti az Igazgatót a nevelő-oktató munka irányításában.  

• Feladatait személyesen látja el.  

• A mindenkori tantárgyfelosztásnak megfelelően végzi a szakirányú végzettségének 

megfelelő tantárgyak tanítását.  

Az Igazgatóhelyettes általános irányító munkája  

o Részt vesz az iskolai dokumentumok: alapító okirat, pedagógiai program, SZMSZ, 

házirend rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében.  

o Részt vesz a köznevelési törvényben meghatározott adatok nyilvántartásában, 

kezelésében.  

o Közreműködik az SZMSZ, a házirend nyilvánosságra hozatalában.  

o  Az iskolaigazgató helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési 

feladatokat lát el.  

o  Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése, módosítása során, a munkaterv 

keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatározásában.  

o Segíti a nevelőtestület vezetését.  

o Előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket,  részt  vesz azok 

megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében.  

o Részt vesz az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző 

tevékenységében. o Együttműködik az  iskolaszékkel, szülői szervezetekkel, o 

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,   diákönkormányzattal,   

o Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. o 

Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. o 

Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló 
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fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való 

értesítési feladatok ellátásában.  

o  Szaktudásával hozzájárul a fenntartó által az iskolaigazgatótól kért információk 

biztosításához.  

o Közreműködik az intézményre vonatkozó szabályzatok elkészíttetésében.  

Segíti az iskolaigazgatót az intézmény ellenőrzési rendszerének kialakításában, 

fejlesztésében, működtetésében.   

 

Az Igazgatóhelyettes pedagógiai irányító munkája  

o Részt vesz az iskola pedagógiai programjának kialakításában, módosításában, 

végrehajtásában.  

o Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelés - oktatási témakörben  általános 

beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkező 

feladatok megtételére.  

o o Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek zökkenőmentes 

megszervezéséről, lebonyolításáról.  

o Felügyeli a javító- osztályozó- és belső vizsgák, tanulmányi versenyek zavartalan 

lebonyolítását.  

o Az Igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat a felső 

tagozaton.   

o o Ellenőrzi a szakkörök tevékenységét, a szülői értekezletek megtartását. o 

Megszervezi a fogadóórákat.  

o Segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját.  

o o A munkaközösség bevonásával tervezi, szervezi, ellenőrzi a felső tagozat szakmai, 

pedagógiai munkáját.  

o Megszervezi a félévi nevelőtestületi értekezleteket.  

o Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező 

tanároknak, tanárjelölteknek,  

o Gondoskodik a mulasztók helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési naplót. 

o Az Igazgató által elkészített tantárgyfelosztás alapján elkészítteti az órarendet, az ügyeleti 

beosztást, a helyettesítési rendet, a tanterem beosztást. 

o  o Javaslatot tesz az alsó és felső tagozat tantárgyfelosztására.  

o Jóváhagyja a felső tagozatos nevelők tanmenetét, foglalkozási tervét.  

o Megszervezi a felmentett tanulók beszámolóinak vizsgáit.  

o o Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről  

(naplók, ellenőrzők, anyakönyvek, jegyzőkönyvek) o 

Elkészítteti a félévi, év végi jelentéseket, statisztikákat.  

o Javaslatot tesz az Igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, 

közalkalmazotti átsorolására,  

o Képviseli az iskola vezetőségét az intézményen belül, kívül.  
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Egyéb feladatai  

o Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, az aktuális iskolai kérdésekről 

folyamatos tájékoztatást ad.  

o Ellenőrzi az iskolai tanszer és - eszköz ellátását, gondoskodik a nyomtatványok 

beszerzéséről.  

o Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi 

rendezvényeken.  

o o Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltárt 

hiányosságokat  határidőn belül  rendezi, orvosolja.  

o Év eleji tervező munka gondozása, figyelemmel kísérése.  

o o Pályaválasztás irányítása.  

o Előrehozott vizsgák szervezése.  

o o Étkeztetés /felügyelet, adminisztráció / szervezése, ellenőrzése. o Tanulmányi 

versenyek, pályázatok figyelemmel kísérése.  

o o Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok áttekintése.  

Iskolaorvossal, védőnővel, iskolafogászattal, gyermekjóléti szolgálattal kapcsolattartás, 

ezzel kapcsolatos nyilvántartási feladatok ellátása.  

  

Köteles  elvégezni  mindazon  a  munkakörén  kívül  eső, 

 végzettségének, szakképzettségének megfelelő eseti szakfeladatokat, amellyel az 

Igazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza.  

  

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és 

továbbítása csak az igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet.  

2.1.1.2.1. 3.24.4. Tanár  

Általános szakmai feladatok:  

  

o A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok  

o o Együttműködés a szülőkkel o Az egyes jogok biztosítása  

o o Alapfokú nevelési-oktatási feladatok  

o o A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  

o o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

o o A tanulók értékelése  

o o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  

o o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok  

o Munkához szükséges ismeret megszerzése  

o  Informatikai eszközök használata – melyet az intézmény biztosít a tanítási év idejére 
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Részletes szakmai feladatok:  

 

o Megtartja a tanítási órákat,   

o feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,   

o megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak,   

o legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni,   

o a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik,   

o a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja,   

o tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a digitális naplót, nyilvántartja 

az óráról hiányzó vagy késő tanulókat,   

o rendszeresen értékeli a tanulók tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 

osztályzatot (de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,   

o 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,   

o a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal,  

o az írásbeli számonkérést, dolgozatokat 5 napon belül bejegyzi a digitális naplóba 

o   az egyéb  osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba  

tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,   

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

feladataira,   

o részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,   

o évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban,  o a helyi 

tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi meg,   

o megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

o  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,   

o bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,   

o felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,   

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

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,   

o szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,   

o a osztályozó értekezletet megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,   

o  ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

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

a konferencián megindokolja,   

o beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét.  

  

2.1.1.3. Különleges felelőssége   

  

o Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  o 

bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat,   

o a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve az 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak.  

  

2.1.1.3.1. 3.24.5. Tanító  

  

Általános szakmai feladatok:  

o A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok  

o Együttműködés a szülőkkel  

o  Az egyes jogok biztosítása  

o  Alapfokú nevelési-oktatási feladatok  

o  A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  

o A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok  

o  A tanulók értékelése  

o  Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  

o  Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos 

feladatok  

o Munkához szükséges ismeret megszerzése  

o Informatikai eszközök használata - melyet az intézmény biztosít a 

tanítási év idejére 

  

Részletes szakmai feladatok:  

 

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

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,   

o megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak,   

o legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni,   

o a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik,   

o tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a digitális naplót, nyilvántartja 

az óráról hiányzó vagy késő tanulókat,   

o rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot  

(de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,   

o 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,   

o a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal,  

o az írásbeli számonkérést, dolgozatokat 5 napon belül bejegyzi a digitális naplóba 

o   az egyéb  osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba  

tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,   

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

feladataira,   

o részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,   

o évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban,   

o o a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg,   

o megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

o  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,   

o bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,   

o felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,   

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

o folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,   

o az osztályozó értekezletet megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók 

osztályzatait,   
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o beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét.  



 

 52    

  

  

Különleges felelőssége   

o Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,   

o bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat,   

o a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve az 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak.  

  

2.1.1.3.2. 3.24.6. Könyvtáros  

  
Szakképzettsége: tanító, könyvtár szakkollégium    

A munkavégzés helye: II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola könyvtára 

Ellátandó munkakör: az iskolai könyvtár feladatainak végrehajtása 

Az iskolai könyvtáros feladatköre: -  napi statisztika vezetése,  

- kölcsönzés, előjegyzés,  

- tájékoztatás,  

- gyermekfoglalkozások tartása, -  könyvtárismereti  órák tartása, - 

 rendezvények szervezése, tartása.  

Felelőssége: az iskola szabályzatainak betartása és betartatása 

Munkaideje: 0,75 részfoglalkozású.  

Munkakapcsolat:  

- a Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola igazgatójával, nevelőtestületével  

  

  

  

3.24.7. Iskolatitkár  

  

 Közvetlen felettese az iskola igazgatója  

  

2.1.1.4. Feladatai  

• Mint az igazgató bizalmas munkatársa a szolgálati és iskolai titkokat megőrzi,  

• az igazgató akadályoztatása esetén ideiglenesen fogadja az iskola vendégeit, ügyfeleit,  

• az intézmény iratkezelési szabályzata alapján végzi az iskolába érkezett és kimenő 

ügyiratok kezelését,  

• a postabontás után iktatja az ügyiratokat, az igazgató utasítása alapján a címzetteknek 

továbbítja, a határidős feladatokat számon tartja,  

• személyzeti ügyeket bonyolítja az igazgató utasítása alapján,  

• végzi a személyi anyagok naprakész kezelését,  

• nyilvántartja a belépő és kilépő dolgozókat,  
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• anyakönyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti beköttetéséről, 

 intézi a bizonyítványmásodlatok kiadását,  

• ellátja a gépelési feladatokat,  

• a tanulókkal, illetve az iskola működésével kapcsolatos nyomtatványokat, megrendeli, 

,nyilvántartja, rendszerezi, kiadja  

• postai bélyeg nyilvántartását vezeti anyagi felelősség mellett,  

• telefon ügyeletet lát el, az üzeneteket továbbítja az érintettek számára,  

• belső és külső körözvények tájékoztatók az iskola dolgozóihoz történő eljuttatását és 

láttamozását számon tartja,  

• iskolalátogatási igazolásokat állít ki,   

• a tanulók részére megrendeli a diákigazolványokat, azok kezelését, a jogszabályban 

meghatározott módon szerint végzi,  

• végzi az első osztályosok beíratását,  

• az új tanulók beiskolázásával, felvételével kapcsolatos adminisztrációt, kiértesítéseket,  

• a 8. osztályos tanulók továbbtanulási anyagát összegyűjti és továbbítja,  

• vezeti a beírási naplót, tanulói nyilvántartást, tanári és tanulói névsorokat készít igény 

szerint  

• megrendeli a tanügyi nyomtatványokat az általános igazgatóhelyettessel együtt,  

• az igazgató által jóváhagyott anyagokat legépeli,  

• baleseti jegyzőkönyvet állít ki igény szerint és vezeti a baleseti nyilvántartást,  

• az Iskolaszékkel kapcsolatot tart, a szükséges adminisztrációt intézi,  

• folyamatosan selejtezi az iratokat, rendezi az irattárat,  

• megszervezi és adminisztrálja a dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálatait,  

• nyilvántartja és vezeti a pedagógusok szabadságát,  

• Pedagógus igazolványokkal kapcsolatos teendőket ellátja, érvényesítés, nyilvántartás, 

visszavonás,  

• jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet vezetői értekezletekről o munkaközösség vezetői 

értekezletekről  

o tantestületi értekezletekről  

o  tanulók fegyelmi tárgyalásáról  

o minden olyan esetben, amikor erre az igazgató vagy 

helyetteseitől erre utasítást kap  

  

2.1.1.4.1. 3.24.8. Pedagógiai asszisztens  

  

A munkakör célja:  

A pedagógiai asszisztens segíti az iskola pedagógusainak és a tanulók munkáját. A munkakör 

kialakítását az utóbbi évek növekvő, a pedagógiai munkához kapcsolódó feladatai 

igényelték. A munkakör besorolás szerint oktatást közvetlenül segítő munkakörnek számít. 

Közvetlen felettese: az igazgató Alapvető felelősségek:  

• és iskolatitkárral közreműködik az iskolai működést segítő dokumentumok 

karbantartásában,  
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• részt  vesz  a  tantestületi  értekezletek  adminisztratív 

 előkészítésében,  az igazgatóhelyettesek adminisztrációs feladatainak 

segítésében,  

• a tantestületi határozatokról nyilvántartást vezet,  

• intézi a pedagógusok továbbképzésének adminisztrációs ügyeit,  

• segíti az iskolai közművelődési programokat. Legfontosabb feladatai:  

o Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában,  

o felügyeli a rábízott tanulókat, o vigyáz a tanulók testi épségére,  

o felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő helyzeteket,  

o felismeri az orvosi segítséget igénylő helyzeteket, jelzi az intézkedés szükségességét, o 

a pedagógussal együtt ügyeletet lát el a tanítási órák előtt, az óraközi szünetekben, a o 

napközis foglalkozások befejeztével, szünidőben  

o intézményen belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint 

kíséri a tanulót,  

o intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a tanuló(ka)t  

o gondoskodik a foglalkozásokon való megjelenésről,  

o egyezteti a pedagógussal a tanórai foglalkozásokhoz szükséges teendőket, o előkészíti 

a tanórai foglalkozások során szükséges eszközöket, o segíti, bátorítja a tanulót 

általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásában, o a pedagógus 

irányításával közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben o egyénileg 

segít a tanulónak a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, o közreműködik a tanórák 

és a napközis foglalkozások rendjének biztosításában, o közreműködik a tanórai 

foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök kezelésében  

o a munkaközösség-vezetőknek és a pedagógusoknak szóló körlevelek kézbesítése,  

o  a munkaközösségi munkatervek és tanmenetek gépelési munkáiban való 

közreműködés,   

o  támogatja az osztályfőnökök drogmegelőzési tevékenységét, segíti az előadások 

szervezését, azok lebonyolítását, a szükséges terem- és egyéb órarendek kifüggesztése,  

o segíti az iskolai taneszközök beszerzését, a taneszközök leltározását és nyilvántartását, 

o  együttműködik az osztályfőnökökkel, az iskolaorvossal és a pszichológussal. Segíti és 

ellenőrzi utóbbi munkatársaink kéréseinek szülőkhöz való eljutását,  

o a pályaorientációs anyagok tanulókhoz, szülőkhöz és tanárokhoz való eljuttatásában, 

frissíti a továbbtanulási faliújságot,  

o a tanulmányi versenyek adminisztrációs munkájának intézése, a versenyeredmények 

folyamatos rögzítése,  

o közreműködik a diákok öntevékenységi köreinek működésében, segíti az e területen 

dolgozók pedagógusainak tevékenységét,  

o részt vesz a pályázatok elkészítésében, az elszámolások nyilvántartásában.  

o az iskola honlapjához kapcsolódó anyagok előkészítése az oktatás-technikus részére, a 

szükséges frissítésekben való közreműködés,  

o hiányzása esetén helyettesíti az iskolatitkárt.  
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2.1.1.4.2. 3.24.9 Ügyviteli ügyintéző  

  

• az igazgató akadályoztatása esetén ideiglenesen fogadja az iskola vendégeit, ügyfeleit, 

az igazgató-helyettesekhez irányítja,  

• telefon ügyeletet lát el, az üzeneteket továbbítja az érintettek számára,  

• belső és külső körözvények, tájékoztatók az iskola dolgozóihoz történő eljuttatását és 

láttamozását számon tartja,  

• iskolalátogatási igazolásokat állít ki,   

• az igazgató által jóváhagyott anyagokat legépeli,  

• megszervezi és adminisztrálja a dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálatait,  

• elvégzi a napi adminisztrációs feladatokat (anyag és eszközrendelés, eszközkiadás, 

létszámjelentés, stb.). A beérkezett megrendelések teljesítését tételesen, szállítólevél 

alapján átveszi,  

• kapcsolatot tart az intézmény dolgozóival, a belső egységekkel és a külső 

szervezetekkel,  

• szükség esetén intézkedik a meghibásodott irodatechnikai berendezések javíttatásáról, 

hibabejelentések leadása, táblázatba foglalása,  

• szükség esetén felettese utasítására köteles ellátni helyettesítési feladatokat,  

• alapvető feladata az intézményben dolgozó pedagógus és technikai alkalmazott 

munkavállalók és a tankerület dolgozója közötti kapcsolattartás, a felmerült kérdések 

továbbítása, közvetítése,  

• előkészíti a leltározást, részt vesz a végrehajtásban és a kiértékelésben,  

• előkészíti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolításában,  

• gondoskodik a számlák szakmai igazolásáról és azok a tankerület részére történő 

mihamarabbi eljuttatásáról,   

• munkavállaló kinevezésénél felveszi a szükséges adatokat, összeszedi a szükséges 

iratokat, ezeket továbbítja a tankerület felé,  

• összekötői feladatokat lát el az iskola és a tankerület, az iskola és tagintézménye között,  

• az iskola dolgozói részére a tankerület ügyintézőjével elkészítteti a munkáltatói, illetve 

a keresetigazolásokat és átadja az érintettnek átvételi igazolással,  

• dolgozók utazási kedvezményre jogosító igazolásokat kiállítja, nyilvántartja, aláírás 

ellenében kiadja,  

• dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról.  
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3. Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
A Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola Kínálgató Iskolai Könyvtárának Szervezeti 

és Működési Szabályzata 
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Az iskolai könyvtárak küldetése 

 

„Az iskolai könyvtár a tanulást segítő szolgáltatásokat, a könyveket és egyéb forrásokat 

biztosítja az iskolai közösség minden tagja számára. Egyúttal lehetővé teszi, hogy kritikus 

gondolkodóvá, a különböző típusú és formájú információhordozók hatékony használójává 

váljanak, és hozzáférjenek a szélesebb könyvtári és információs hálózathoz.” 

(UNESCO, 1999.) 

 

 

Az iskolai könyvtár alapfeladata, hogy biztosítsa tanulói és nevelői jogon az iskola 

alaptevékenységéhez nélkülözhetetlen forrásokhoz és információkhoz való hozzáférést. Olyan 

tanulási környezetet teremtsen, amely korszerű információhasználati, könyvtárhasználati 

tudást, szokásokat alakít ki. 

 

 

Az iskolai könyvtár az életre nevel, mert 

 

megtanít tájékozódni az információk tengerében, 

megmutatja, hogyan működnek a könyvtárak, 

támogatja az önálló tanulást, 

nem akar mindent készen a tanulók fejébe önteni, 

támogatja az egyéni munkát és az együttműködést is, 

irodalmi élményeket nyújt, 

a könyveken, egyéb forrásokon keresztül sok minden megtudható a világról és magunkról, 

a korszerű technikai eszközök használatán keresztül is segíti az információkeresés 

elsajátítását. 

 

 

 



 

  59  

  



    

-  

  60  

4.1 A könyvtár adatai 

 

A könyvtár neve:  Kínálgató Iskolai Könyvtár 

Típusa:  iskolai könyvtár 

Jellege: részben nyilvános, az iskola tanulói és dolgozói számára 

Címe:  7030 Paks, Ifjúság útja 2. 

Telefon:  75/200-305 

E-mail:  kinalgato@gmail.hu 

Létesítésének időpontja:  1981. június 1. 

Bélyegzői: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tulajdonbélyegző Levelezéshez használt bélyegző 

 

 

4.2 A könyvtár fenntartója 

 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó Szekszárdi 

Tankerületi Központ az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű könyvtári 

szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. 

A könyvtár működését az iskola igazgatója ellenőrzi, és a nevelőtestület, a 

diákönkormányzat javaslatainak meghallgatásával irányítja. 

 

4.3 A könyvtár gazdálkodása 

 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket az intézmény 

a költségvetésében biztosítja. 



 

  61  

A fejlesztésre tervezett keretet úgy bocsátja a könyvtáros rendelkezésére, hogy a 

tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen.  

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtáros felel, ezért csak a 

beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumokat 

vásárolni. 

 

4.4 A könyvtár működésének célja és feltételei 

 

Iskolánk 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, illetve a szabadidő hasznos eltöltését biztosító, az 

intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

 

4.5 A könyvtár helyisége, felszereltsége 

 

A könyvtár a Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola földszintjén található. 

Alapterülete két tanterem nagyságú, kb. 110 m2 -nyi; tartozik hozzá egy kb. 15 m2-es 

raktár, a duplumok és ritkábban használt dokumentumok számára.  

A könyvtár állománya szabadpolcos elrendezésű; helyisége, berendezése alkalmas egy 

iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására. 

A könyvtári dokumentumok száma, az állomány összetétele az általános iskolai 

könyvtárra vonatkozó előírásoknak megfelel. Az olvasók iskolai munkáját 5 db 

számítógép is segíti. 

A könyvtár rendelkezik azokkal a technikai berendezésekkel, melyek a könyvtári 

munkához szükségesek. 

A nevelő-oktató tevékenységhez, illetve a tanulók önálló ismeretszerzéséhez, 

szabadidejük hasznos eltöltéséhez minden feltétel adott. 

 

4.6 A könyvtár szakmai alapkövetelményei 

 

A könyvtár az iskolai nevelő- és oktatómunka eszköztára, szellemi bázisa. 

Funkciója szerint 2023. július 1-től iskolai könyvtár. 
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A könyvtárosi teendőket egy fő részmunkaidős (75 %-os) munkakört betöltő pedagógus 

végzettségű könyvtáros látja el, aki munkaidőjének ¾ részében biztosítja a könyvtár 

nyitvatartását, a könyvtári, könyvtárhasználati órákat. A teljes munkaidő többi része– a 

könyvtár zárva tartása mellett – a munkahelyen végzett könyvtári munkából (az 

állomány gyarapítása, gondozása, egyéb könyvtári munka, iskolai kapcsolattartás), 

illetve a munkahelyen kívül végzett felkészülésből, könyvtári kapcsolatépítésből, egyéb 

iskolai vagy könyvtári tevékenység ellátásából áll. 

A könyvtár tanítási napokon a tanulók és pedagógusok rendelkezésére áll.  

A nyitvatartási idő a köznevelési törvényben meghatározott munkaidő alapján, a 

könyvtár legoptimálisabb kihasználásának figyelembevételével kerül meghatározásra. 

 

Gyűjtőköre igazodik az iskola pedagógiai programjához, egész tevékenységéhez: az 

iskoláskorúak egyéni érdeklődéséhez, az iskola tanulmányi követelményéhez. Az 

ezeket meghaladó igények kielégítésének, a szabadidő sokrétű, hasznos és kulturált 

eltöltésének színtere. 

 

Könyvtárunk 2009 óta a TextLib integrált könyvtári rendszert alkalmazza. 

 

4.7 A könyvtár feladatai 

 

A könyvtár elsődleges feladata az állomány arányos, folyamatos, rendszeres fejlesztése, 

feltárása, gondozása, őrzése, s az olvasók rendelkezésére bocsátása.  

Emellett: 

- Tájékoztatást nyújt a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 

- Tanórákat, csoportos foglalkozásokat tart az intézmény helyi pedagógiai 

programja szerint, azaz 

o könyv- és könyvtárhasználati órákat, 

o szaktárgyi órák tartásában közreműködést vállal, 

o csoportos foglalkozásokat tart (egy-egy ünnephez, témához 

kapcsolódva). 

- Biztosítja dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatát. 

- Könyvtári dokumentumokat kölcsönöz. 

- A tanítás-tanulás információs- és dokumentumbázisként segíti. 
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- Önálló ismeretszerzésre nevel, segíti megalapozni az információszerzést és          -

felhasználást, s a könyvtárhasználati ismeretek tanításával fejleszti azt. 

-  Igény szerint tanórán kívüli foglalkozások tart. 

- Számítógépes informatikai szolgáltatások biztosít. 

- Könyvtári állományba veszi a térítésmentesen biztosított tankönyveket, azokról 

leltári nyilvántartást vezet, az elavultakról pedig törlési jegyzéket készít. 

- Tájékoztatást ad más iskolai könyvtárak, egyéb könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól, azok elérési lehetőségeiről. 

- Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

 

4.8 Az állományfejlesztés, gyűjteményszervezés szempontjai 

 

A könyvtár gyűjteményét, az állományalakítás szempontjait elsősorban az iskola 

pedagógiai programjában megfogalmazott célok, valamint az iskolai könyvtárakkal 

szemben támasztott elvárások határozzák meg. 

Gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell 

gyarapítani. 

 

 

Paks, 2023. szeptember 1. 

 

 

 

 

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

 

Antóni József Jánosné 

igazgató 

Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

Kovácsné Járfás Gabriella 

iskolai könyvtáros 

Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

 

 

 

 



    

-  

  64  
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1. sz. melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.9 Gyűjtőköri Szabályzat 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az alábbi tényezők határozzák meg. 

 

A könyvtár gyűjtőköri alapelvei 

 

A könyvtár gyűjteményét, állományalakítási szempontjait az alábbiak határozzák meg: 

- a könyvtár feladatai, 

- a könyvtár szolgáltatásai, 

- az iskola pedagógiai programjában megfogalmazott célok, alapelvek, feladatok, 

- a könyvtár könyvtári környezete, 

- az iskola tevékenységi köre, 

- számítógépes hálózaton elérhető információs források, adatbázisok. 

 

Az első két szempontot a könyvtár Szervezeti és működési szabályzata tartalmazza. 
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 Az iskola pedagógiai programjában meghatározott alapelvek, célok, feladatok 

 

- A személyközpontú pedagógia, a kulcskompetenciák fejlesztése, az egész életen 

át tartó tanulás igényének kialakítása. 

- A szülői ház és az iskola közötti együttműködés. 

- A nevelés-oktatás egysége. 

- A hatékonyság, minőség garantálása. 

- Egészséges életmódra nevelés. 

- Esélyegyenlőség elve, tanulási hátrányok kompenzálása, tehetséggondozás. 

 

A könyvtár könyvtári környezete 

 

A könyvtári környezet jó. Szakmai segítséget elsősorban a Paksi Pákolitz István Városi 

Könyvtár dolgozói nyújtanak, de személyes kapcsolat alakult ki az összes paksi iskola 

könyvtárosával.  

Az alábbi intézményekkel vagyunk kapcsolatban: 

- Paksi Pákolitz István Városi Könyvtár, illetve annak gyermekkönyvtára: a 

Kincskereső Gyermekkönyvtár. 

- Csengey Dénes Kulturális Központ könyvtára. 

- A város általános és középiskoláinak könyvtárai. 

 

 Az iskola tevékenységi köre   

- Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése-oktatása (1-8. évfolyam). 

- Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók integrált nevelése-oktatása. 

- Nemzetiségi nevelés-oktatás (nyelvoktató nemzetiségi nevelés-oktatás – 

német). 

- Általános iskolai napközi otthoni ellátás. 

- Egyéb köznevelési foglalkozás. 

 

Gyűjtőkör 

 

Könyvtárunk minden témát válogatva gyűjt a 6-14 éves korosztály számára.  

A példányszámot az anyagi lehetőségek és a használói igények határozzák meg. 
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Könyvtárunk az alábbi dokumentumtípusokat gyűjti: 

- nyomtatott dokumentumok 

o könyvek 

o papírszínházi mesék 

- audiovizuális dokumentumok 

o CD-k, 

o hangoskönyvek, 

- egyéb dokumentumok. 

 

Kézikönyvtári állomány 

 

Gyűjtjük a műveltségi területekhez/tantárgyakhoz kapcsolódó alapdokumentumokat az 

életkori fokozatok figyelembevételével: 

- általános és szaklexikonokat, 

- általános és szakenciklopédiákat, 

- magyarázó és nyelvi szótárakat, 

- fogalomgyűjteményeket, 

- kézikönyveket, összefoglalókat, 

- atlaszokat, 

- képzőművészeti albumokat, 

- helytörténeti dokumentumokat. 

 

Ismeretközlő irodalom 

 

Kiemelkedő feladat az iskola tantárgyi programjaiban meghatározott irodalom gyűjtése. 

A munkaeszközként használatos dokumentumokat, amennyiben van rá lehetőség, 

nagyobb példányszámban gyűjtjük. 

Gyűjtjük a különböző tudományterületek alapvető, a korosztályi szinteknek megfelelő 

műveket, ismeretterjesztő sorozatokat. 

 

Pedagógiai gyűjtemény 

 

Tartalmazza a pedagógiai szakirodalmat és a határtudományok dokumentumait: 
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- a pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, enciklopédiákat, 

fogalomgyűjteményeket, 

- az iskola pedagógiai programjának megvalósításához kapcsolódó szakirodalmat, 

- az egyes műveltségterületek dokumentumait, 

- az általános pedagógiai és tantárgymódszertani könyveket, 

- a tanításon kívüli foglalkozások segédkönyveit, 

-  az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumokat. 

 

Könyvtári szakirodalom 

 

 Gyűjtjük: 

- a szabályzatokat, 

- könyvtárhasználati segédleteket, 

-  könyvtártörténeti kiadványokat, 

- az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványokat. 

 

 

 

 

 

 

Szépirodalom 

 

Gyűjtjük, illetve pótoljuk: 

- a tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott olvasmányokat, 

- a nemzeti és egyéb antológiákat, 

- népköltészeti alkotásokat, 

- az általános iskolai korosztály számára ajánlott gyermek- és ifjúsági irodalmat 

anyagi lehetőségeink függvényében a legteljesebb mértékben (mesék, regények, 

versek stb.), 

- a papírszínházi meséket, 

- a nevelési-oktatási program megvalósításához szükséges kiadványokat. 
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Az állománygyarapítás forrásai 

 

A könyvtár állománya vétel, ajándék vagy csere útján gyarapodik. 

 

Az állománygyarapodás nyilvántartásai 

 

Textib integrált könyvtári rendszer leltárkönyvei, illetve a tankönyvek számára vezetett 

leltárkönyvek. 

 

A dokumentumok állományba vétele 

 

A dokumentumok állományba vétele a könyvtárakra vonatkozó jogszabályok és 

rendeletek alapján történik. 

A könyvtárba bármely forrásból bekerülő dokumentumot a lehető legrövidebb határidőn 

belül állományba kell venni: 

- leltári számmal, 

- vonalkóddal, 

- tulajdonbélyegzővel, 

- és raktári jelzettel kell ellátni. 

 

A leltári nyilvántartás jellege szerint végleges és időleges. 

Végleges nyilvántartásba kell venni a tartós megőrzésre szánt dokumentumokat. Ez a 

dokumentumok egyedi nyilvántartásba vételét jelenti. 

Időleges nyilvántartásba kerülnek azok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár 

átmeneti időszakra szerez be.  

Időleges megőrzésre szánt dokumentumok 

- tankönyvek, módszertani segédanyagok, 

- egyéb dokumentumok. 

Az oktatáshoz kapcsolódó időleges megőrzésre szánt dokumentumok tárolása nem a 

könyvtár helyiségeiben történik, azokat az iskola raktározza. 

 

A könyvtári állomány feltárása 
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Könyvtárunkban TextLib integrált könyvtári rendszerben történik. 

 

Számla-nyilvántartás 

 

A szállítóleveleket és számlamásolatokat, -a leltári számok és nyilvántartásba vétel 

dátumának feltüntetésével- a könyvtárban tároljuk. 

Az egyenletes és folyamatos gyarapítás érdekében a könyvtáros is vezet nyilvántartást, a 

megrendelt számáról és összegéről. Ez a számítógépes nyilvántartásban naprakészen 

nyomon követhető. A fenntartó engedélyével vásárolt könyvek, eszközök számláit a 

tankerület rendezi, leltározást is a tankerület végzi. 

 

Állományapasztás 

 

A gyarapítással egyenrangú feladat. A kettő együtt biztosítja a gyűjteményszervezés 

folyamatát. 

A tervszerű állományapasztás szerint az állományból az alábbi dokumentumokat kell 

kivonni: 

- a tartalmilag elavult, 

- a megrongált, elhasználódott, 

- a hiányos, 

- a hiányzó vagy elveszett, 

- a fölöslegessé vált, 

- a megsemmisült vagy használhatatlanná vált. 

 

A dokumentumok kivonásának nyilvántartása a TextLib integrált könyvtári rendszerben 

történik törlési jegyzék formájában. A törlést szükség szerint célszerű elvégezni. 

 

Az állomány ellenőrzése 

 

Állományellenőrzést – revíziót – az intézmény fenntartója rendeli el. Személyi változás 

esetén könyvtáros is kezdeményezheti. 
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Az állományellenőrzés végrehajtásáért, a személyi feltételek biztosításáért az iskola 

igazgatója felelős. 

Az állományellenőrzéskor készült dokumentumokat – jegyzőkönyv, törlési- és 

hiányjegyzék –iskola igazgatójának kell benyújtani. 

 

Az állományellenőrzés típusai 

       

A revízió lehet: 

- időszaki 

- soron kívüli. 

Az időszaki revíziót az állomány nagysága határozza meg. 

Soron kívüli revíziót kell tartani, ha 

- az állományt károsodás érte, 

- az iskola vagy annak fenntartója elrendeli. 

A revízió mértéke szerint lehet 

- teljes, 

- részleges. 

A revízió alatt a könyvtári szolgáltatások szünetelnek. 

 

Az állományellenőrzés előkészítése, lebonyolítása 

 

- A raktári rend felülvizsgálata. 

- A nyilvántartások felülvizsgálata. 

- A személyi és technikai feltételek biztosítása. 

- Az állományból való törlésre az igazgató ad engedélyt. Ez után készülhet el 

a törlési jegyzék, a hiányjegyzék. 

 

A könyvtári állomány védelme 

 

A könyvtáros anyagilag és erkölcsileg felelős a rábízott könyvtári állományért, azok 

rendeltetésszerű használatáért. 
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A könyvtáros felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos gyarapításáért, a könyvbeszerzési 

keret szakszerű felhasználásáért. Hozzájárulása és tudta nélkül a könyvtár számára 

dokumentumokat senki sem vásárolhat. 

Az olvasó anyagilag felelős a kölcsönzött dokumentumokért. 

A dolgozók, tanulók munka- illetve tanulóviszonyát csak a könyvtári tartozás rendezése után 

lehet megszüntetni. 

A könyvtár kulcsai a könyvtárosnál és az iskola gazdasági irodájában találhatók. 

A könyvtáros tudta és beleegyezése nélkül senki nem mehet be, ott nem tartózkodhat. 

 

Az állomány fizikai védelme 

 

A könyvtár helyiségeiben a tűzrendészeti szabályokat be kell tartani. 

A dokumentumokat védeni kell a fizikai ártalmaktól. 

 

Az állományvédelem nyilvántartásai 

 

Könyvtárhasználati szabályzat. 

A könyvtáros munkaköri leírása. 

Kölcsönzési nyilvántartások: számítógépes nyilvántartás. 

A dokumentumok számítógépes nyilvántartása. 

Statisztika. 

 

 

 

 

 

 

 

2. sz. melléklet 
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3.1. Könyvtárhasználati Szabályzat 
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A könyvtárhasználók köre 

 

A könyvtár rendelkezésére áll az iskola minden tanulója és dolgozója számára az iskolai 

könyvtárakra vonatkozó jogszabályok szerint, a Szervezeti és Működési Szabályzatban 

leírt szolgáltatásokkal, az abban rögzített módon. 

 

A könyvtár szolgáltatásai 

 

A könyvtárhasználók elsősorban nyitvatartási időben, ezen kívül előzetesen egyeztetett 

időpontban vehetik igénybe a következő szolgáltatásokat: 

- a helyben használat és kölcsönzés, 

- tájékoztatás a könyvtárról és könyvtári rendszerről, azok szolgáltatásairól, 

- foglalkozások, rendezvények, kiállítások, 

- információszolgáltatás, 

- igény szerint témafigyelés, ajánló bibliográfiák készítése, 

- tájékoztatás közhasznú információkról. 

 

A könyvtár nyitvatartási, kölcsönzési ideje 

 

A nyitvatartási idő a tanulók iskolai elfoglaltságához igazodik. 

 

Hétfő 11:45 – 16:30 

Kedd 08:45 – 16:30 

Szerda 08:45 – 16:30 

Csütörtök 08:45 – 16:30 

Péntek 08:45 – 14:30 

 

A nyitvatartás rendjéről való tájékoztatás helye 

- az iskola bejáratainál, 

- a könyvtár bejáratánál, 

- az iskola internetes honlapján, 

- a könyvtár facebook-oldalán. 
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A könyvtárhasználat módjai 

 

- helyben használat,  

- a kézikönyvtár használata, 

- tanórák, csoportos foglalkozások, 

- számítógép-használat – elsősorban a tanulás segítése és a szabadidő hasznos 

eltöltése érdekében, 

- szabadidős tevékenység, 

- kölcsönzés. 

 

Csak helyben használható dokumentumok 

- kézikönyvek, 

- CD, DVD, audiovizuális anyagok (tanórára pedagógusok által kölcsönözhetők), 

- papírszínházi mesék. 

 

A helyben használatra szánt dokumentumokat tanórákra, versenyekre való 

felkészülésre, egyéb foglalkozásokra stb. vagy egyéb indokolt esetben 1-2 napra 

kölcsönadjuk. 

A helyben használatnál a könyvtáros segít az információhordozók közti eligazodásban, 

az információk keresésében, a szellemi munka különféle technikáinak alkalmazásában, 

a hivatkozások fontosságának, szükségességének kiemelésével. 

 

Tanórák, csoportos foglalkozások 

Könyvtárhasználati- és tanórákat, egyéb foglalkozásokat (pl. szakkör, felzárkóztató-

fejlesztő foglalkozás, tehetséggondozás, anyaggyűjtés az iskolai programokhoz stb.) 

előzetes egyeztetés után lehet megtartani. 

Az órák megtartásáért a könyvtáros és a szaktanár egyaránt felelős. A könyv- és 

könyvtárhasználti órákat a tanmenetek szerint legtöbbször a könyvtáros tartja, míg a 

könyvtári szakórákat a szaktanár, melyhez a könyvtáros minden segítséget megad, adott 

esetben közreműködik. 

 

A könyvtár egyéb rendezvények megtartásához is helyet biztosít, ezek: 
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- a könyvtár vagy az iskola saját rendezvényei, 

- vers- és prózamondó versenyek, 

- vetélkedők, 

- különféle csoportos foglalkozások, 

- jeles napokhoz kapcsolódó kiállítások, rendezvények, 

- értekezletek, 

- továbbképzések, stb. 

 

A könyvtárhasználat szabályai 

 

A kölcsönzés módja és ideje 

A könyvtárból könyveket és egyéb dokumentumokat csak a könyvtáros tudtával szabad 

elvinni.  

Kölcsönözni csak a számítógépes nyilvántartásba vétel után lehet. Kölcsönözni csak 

érvényes olvasójeggyel lehet. 

- Az elveszett olvasójegyet a könyvtáros pótolja. 

- A kölcsönözhető dokumentumok száma tanulóknak maximum 6 db, 

pedagógusoknak maximum 20 db. Ettől indokolt esetben el lehet térni. 

- A kölcsönzési határidő tanulóknak 30 nap, pedagógusoknak 60 nap, amely 

maximum kétszer hosszabbítható. 

- Az olvasó csak a saját nevére vihet könyvet. 

- Az elveszett, megrongált dokumentumot az olvasónak vagy az olvasóért 

felelősséget vállaló szülőnek kell pótolni kell a következők szerint: az aktuális 

beszerzési árat vagy újraelőállításának költségét meg kell téríteni, vagy a 

könyvet beszerezni. 

- A helyben nem teljesíthető kéréseket külső források felhasználásával igyekszik 

a könyvtáros megoldani. 

- A kölcsönzésekről napi statisztika készül. 

-  

A számítógépek használata 

A könyvtárban 5 db számítógép áll a tanulók rendelkezésére internet kapcsolattal. 
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- Számítógépet 5. osztályos kortól lehet használni. Ettől abban az esetben térünk 

el, ha a számítógép-használat a házi feladat vagy egyéb iskolai feladat (pl. 

verseny) megoldásához szükséges.  

- A tanulók a számítógépeket csak a délutáni nyitvatartási időben használhatják. 

Ettől indokolt esetben el lehet térni. 

- A számítógép-használat elsősorban a tanulást szolgálja. 

- A számítógépeket csak érvényes olvasójeggyel lehet használni. 

- Gépenként egy időben egy tanuló dolgozhat, tanulhat/játszhat naponta 

maximum 30 percet. 

- Számítógép-használat közben is érvényesek a házirendben megfogalmazott 

viselkedési szabályok.  

- Bármilyen technikai probléma esetén azonnal szólni kell a könyvtárosnak. 

- A számítógépet használókról napi statisztika készül. 

 

3.2. Beiratkozás 

 

A könyvtári szolgáltatások igénybevételéhez a könyvtár az olvasó adatait 

regisztrálhatja. 

- Az olvasó (gyermek esetében az érte felelősséget vállaló kezes is) a nyilatkozat 

kitöltésével kötelezi magát a könyvtárhasználati szabályzat rá vonatkozó 

részeinek, a dokumentumkezelés szabályainak betartására, adatváltozásainak 

bejelentésére, és elfogadja a kölcsönzési nyilvántartás vezetésének módját. E 

nyilatkozatban a kölcsönzött dokumentumokért anyagi felelősséget is vállal. 

- A beiratkozáshoz szükséges adatokat a könyvtár nyomtatványon rögzíti. 

- A könyvtár az olvasók nyilvántartását a TextLib integrált könyvtári rendszerben 

tárolja. 

- A személyes adatokat a könyvtáros az iskola adatvédelmi tájékoztatójában 

foglaltaknak megfelelően kezeli. 

- A beiratkozott olvasó érvényes olvasójeggyel a könyvtár valamennyi 

szolgáltatását használhatja. A be nem iratkozott tanulók könyvet nem 

kölcsönözhetnek, számítógépet nem használhatnak, minden mást igen. 

- A könyvtár használata és a szolgáltatások igénybevétele ingyenes. 

- Az első olvasójegy ingyenes. 

- Az elveszett olvasójegy pótlása 200,- Ft.  
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A könyvtári állomány elhelyezése 

 

A könyvtári állomány szabadpolcon található. A kézikönyvek és az ismeretterjesztő 

irodalom az ETO (Egyetemes Tizedes Osztályozás) szerint kerültek elhelyezésre.  

A szépirodalmi művek a Cutter-táblázat alapján szerző/cím szerinti betűrendbe sorolva 

találhatók. 

Egyes sorozatok kiemelve találhatók a polcon. 

 

Állományegységek: 

- kézikönyvek, 

- ismeretterjesztő könyvek, 

- mesék, 

- regények, 

- gyermekversek, 

- versek. 

 

Az audiovizuális dokumentumokat, a papírszínházi meséket elkülönítve tároljuk, ezek 

nem kölcsönözhetők. 

 

A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai 

 

A kölcsönzési nyilvántartás a TextLib integrált könyvtári rendszerben történik, külön 

nyilvántartást vezetünk a helyben használókról és a számítógépet használókról. 

 

Reklamációk, panaszok intézése 

 

A látogatók - amennyiben a könyvtár dolgozóinak valamilyen intézkedését sérelmezik 

- panaszukkal a Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola igazgatójához fordulhatnak. 
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3.3. A Kínálgató Iskolai Könyvtár házirendje 

 

A könyvtár rendelkezésére áll iskolánk minden tanulója és dolgozója számára az iskolai 

könyvtárak működéséről szóló jogszabályokban, a Szervezeti és Működési Szabályzatban leírt 

szolgáltatásokkal az ott rögzített módon. 

 

A könyvtári állomány nagyobb része kölcsönözhető, illetve részben kölcsönözhető, kisebb 

része csak az olvasóteremben használható, tanórára vihető el. A kölcsönözhetőség körét a 

könyvtáros határozza meg. 

 

Az egyszerre kölcsönözhető dokumentumok száma tanulóknak maximum 6 db, 

pedagógusoknak maximum 20 db. Ettől indokolt esetben el lehet térni. 

 

A dokumentumok kölcsönzési időtartama 30 nap. Igény szerint kétszer meghosszabbítható. 

 

A részben kölcsönözhető dokumentumok kölcsönzési időszakát a könyvtáros határozza meg. 

 

Kölcsönözni, számítógépet használni csak olvasójeggyel lehet. 

 

Ha a tanuló/olvasó a könyvtár állományába tartozó könyvet elveszíti vagy megrongálja, köteles 

annak értékét/újraelőállításának költségét megtéríteni, vagy a könyvet beszerezni. 

 

Amennyiben a tanuló a könyvtárral szembeni tartozását többszöri felszólításra sem rendezi, a 

könyvtáros a tanuló osztályfőnökéhez, az iskola igazgatójához és a szülőhöz fordulhat. 

 

A tanuló az iskolából való végleges távozás előtt a könyvtári tartozásokat rendezni köteles. !!! 

 

A könyvtárban csendben, fegyelmezetten kell viselkedni, hogy az olvasókat, a tanuló 

gyerekeket, és az egyéb tevékenységet ne zavarják. 

 

Kabátot, táskát, ételt, italt a könyvtárba behozni nem szabad. 

 

Tanítási szünetekben a könyvtár zárva tart. 
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3. sz. melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4. Munkaköri leírások 
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Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

Iskolai könyvtáros 

Munkaköri leírás 

 

 

 

Az intézmény neve, címe: Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

 7030 Paks, Ifjúság útja 2. 

 

A munkakör megnevezése: Iskolai könyvtáros 

A munkakört betöltő neve:  

Képesítési követelmények: Tanító, könyvtár szakkollégium 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola igazgatója 

 

A munkakör célja:  Iskolai könyvtárosi feladatok ellátása 

 

Helyettesítés rendje: nincs 

 

 

Munkaideje, kötelező óraszáma: 0,5 részfoglalkozású 

 pedagógus végzettségű könyvtáros 

 

 

A munkavégzés helye: Kínálgató Iskolai és Gyermekkönyvtár, 7030 Paks, Ifjúság útja 2. 

 

A munkakört betöltő feladatai 

 

– A TextLib integrált könyvtári rendszer alkalmazásával gondoskodik az olvasók nyilvántartásáról, a 

dokumentumok kikölcsönzéséről és visszavételéről. 

– A gyermekolvasók tájékoztatását végzi, könyveket ajánl számukra, segítséget nyújt feladataik 

megoldásához, ismerteti a könyvtárhasználati szabályzatot, felvilágosítást ad a könyvtári gyűjteményről. 

– Feladata iskolai nevelő-oktató munka támogatása, a tananyaghoz kapcsolódó egyéni és csoportos 

foglalkozások szervezése és lebonyolítása. 

– Rendezvényeket (író-olvasó találkozókat, könyvbemutatókat, rendhagyó tanórákat, előadásokat, 

kiállításokat) szervez. 

– Napi statisztikát vezet. 
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A munkakört betöltő felelőssége: 

 

Az iskola és a könyvtár szabályzatainak betartása és betartatása. 

 

Munkakapcsolat: 

 

Munkakapcsolatot tart a Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola igazgatójával, nevelőtestületével. 

 

 

 .................................................       ……..……………………  
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4. sz. melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY FELTÁRÁSA 
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A könyvtári állomány feltárása 

 

Magában foglalja a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi (ETO szerinti 

osztályozás) feltárását. Ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása és feltüntetése. 

Az állomány teljes körű feltárását a TextLib integrált könyvtári rendszer biztosítja. 

A program tartalmazza: 

- a bibliográfiai és besorolási adatokat, 

- ETO szakjelzeteket, tárgyszavakat, 

- a raktári jelzetet. 

 

A dokumentum leírás szabályai 

o A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait 

(bibliográfiai leírás), és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

o A bibliográfiai leírás szabályait dokumentumtípusonként szabványok rögzítik. 

o A TextLib számítógépes program alkalmazása megfelel a szabvány szerinti 

bibliográfiai leírás szabályainak. 

 

Raktári jelzetek 

o A dokumentumok elhelyezését és a visszakeresést biztosítja. 

o A leltárba vétel során rávezetjük a dokumentumokra, a számítógépes 

feldolgozás során is rögzítjük a dokumentum többi adatával együtt. 

 

A könyvtárban az alábbi raktári jelzetek használatosak: 

o A kézikönyvek és ismeretterjesztő könyvek raktári jelzetei: 

- szakjelzet (ETO szerint) + Cutter-szám (betűrendi jel) 

- kézikönyveinket piros színcsíkkal látjuk el 

- a tartalmi feltárás eszköze az ETO. 

o A szépirodalom raktári jelzetei: 

- Cutter-szám (betűrendi jel) 

 

A könyvtár katalógusai 
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Formája és tartalma szerint: számítógépes katalógus (TextLib integrált könyvtári 

rendszer). 

A folyamatos gondozás során a teendők: az észlelt hibák kijavítása. 

5. sz. melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Tankönyvtári Szabályzat 
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A tanulók számára biztosított tankönyvek 

 

A tankönyvek beszerzése az iskola pedagógiai programjában rögzítettek alapján történik. A 

nevelőtestület határozata alapján a kijelölt tankönyveket időleges nyilvántartásba vesszük. A 

tankönyveket a tanulók egy tanévre kölcsönzik. 

 

A tankönyvkölcsönzés módja 

 

1. A diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket kapják meg 

használatra. 

 

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

használják. 

 

 

3. Az időleges nyilvántartásba vett tankönyvekről tanulónként átvételi elismervény készül. 

A tanuló és/vagy szülő aláírásával igazolja a könyvek átvételét, illetve elolvassák és 

aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására 

vonatkozóan. Az átvételi elismervényeket az iskola irattárában őrzik.   

 

4. A diákok a tanév befejezésekor, legkésőbb a tanévzáróig kötelesek a tanév elején, illetve 

tanév közben felvett tankönyveket visszaadni az iskola tankönyvfelelőseinek. 

 

 

5. Ha a tanuló a tanév során elveszti a tankönyvet/tankönyveket, a szülő köteles 

gondoskodni annak pótlásáról/beszerzéséről. 

 

6. A tanuló, illetve szülője köteles a használt tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskola szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint 

az iskolának megtéríteni. 

A térítés módjai 

o ugyanolyan könyv beszerzése, 
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o anyagi kártérítés. 

7. A tanuló az ingyenesen kapott tankönyveket köteles megőrizni és rendeltetésszerűen 

használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyvek legalább 

4 évig használható állapotban legyenek.  

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

o az 1. év végén:   25 % 

o a 2. év végén:   50 % 

o a 3. év végén:   75 % 

 

8. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 

nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát 

kell kifizetnie. 

 

9. Nem kell megtéríteni a tankönyv rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenést. 

 

10. Az időleges nyilvántartásba vett tankönyvek a 4. tanév eltelte után törölhetők. 

Erről tanévenként törlési jegyzék készül. 



    

-  

  88  

 

3.6. Záró rendelkezések 

 

A Kínálgató Iskolai Könyvtár szervezeti és működési szabályzata, könyvtárhasználati 

szabályzata, gyűjtőköri szabályzata, házirendje, a munkaköri leírások, a könyvtári állomány 

feltárásának szabályzata, a tankönyvtári szabályzat mellékletét képezik a Paksi II. Rákóczi 

Ferenc Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatának. A benne nem említett 

kérdésekben a fenti szabályzatokban foglaltak szerint kell eljárni. 

 

3.7. Mellékletek: 

 

1. sz. melléklet  Diabéteszes tanuló speciális ellátási eljárásrendje 

2. sz. melléklet:  Gyűjtőköri szabályzat 

3. sz. melléklet:  A könyvtár használatának szabályai 

4. sz. melléklet:  Munkaköri leírások 

5. sz. melléklet:  A könyvtári állomány feltárása 

6. sz. melléklet  Tankönyvtári szabályzat 
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PAKSI II. RÁKÓCZI FERENC ÁLTALÁNOS 

ISKOLA 

 

 

SZMSZ 1. sz. melléklete 

 

Diabéteszes tanuló 

speciális ellátási eljárásrendje 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hatályos: 2025. szeptember 1-től 
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1. Jogszabályi háttér 

A nemzeti köznevelésről szó1ó 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

2021.szeptember 1. napjató1 hatályos módosítása értelmében az 1-es típusú diabétesszel élő 

tanulók esetében az iskola 1-8. évfolyamán az érintett intézmény gondoskodik a napközbeni 

alapvető tevékenységekről: a vércukorszint szükség szerinti méréséről, valamint - 

szükségesetén, orvosi előírás alapján - a szülővel, törvényes képviselővel történt egyeztetést 

követően, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadásáról.  (1. sz.melléklet) 

4.1 1.1. Az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekek ellátása 

Az igazgató a 14 évesnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel élő, az iskolával, jogviszonyban álló 

gyermek, tanuló részére a szülő vagy más törvényes képviselő írásos kérelmére, a gyermekkori 

diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatása alapján 

a jogszabályban foglalt speciális ellátást biztosítja. 

Az intézményvezető – az ellátás megszervezésével összefüggésben – a pedagógus beosztottja 

számára előírja a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, b) szükség esetén, orvosi előírás 

alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott kapcsolattartási módon egyeztetve, 

az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadását. 

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottjának a speciális ellátásban való részvétele három 

konjunktív feltételhez kötött:  

 munkaköri és végzettségi minimumfeltétel;   

 szakmai továbbképzés elvégzése;   

 a munkavállaló nyilatkozata a feladat elvállalásáról.  

 Az intézmény alkalmazottja számára az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek, tanulók 

speciális ellátásában való részvételt munkaköri leírásban rögzíti.  

2. A feladat ellátása 

Az intézmény az Nkt. 62. § (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását olyan pedagógus vagy 

legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki az Oktatási Hivatal által 

szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szó1ó szakmai továbbképzésen 

reszt vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja. A feladat ellátásáért un. 

diabétesz ellátási pótlek jár, amely a kinevezési okiratban kerül feltüntetésre.  

3. A szülői kérelem benyújtása 

A szülő, más törvényes képviselő az Nkt. 62. § (1a) bekezdés szerinti kérelmet az 

egészségügyről sz616 1997. évi CLIV. törvény 15. § (5) bekezdésével összhangban megtett 

formában nyújtja be. (2. sz. melléklet) 
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4. A cukorbetegség fogalma, típusai 

A cukorbetegség, vagy más néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tünete az 

emelkedett vércukorszint. Ha a gyerek rosszul van, akkor meg kell mérni a vércukrát, hogy 

a rosszullét a cukorszint változásával van-e összefüggésben. Több típusú diabétesz van. 

Gyerekekre döntően az 1-es típusú cukorbetegség jellemző. Az 1- es típusú diabétesz 

autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg 

kell bevinni a szervezetbe. A 2-es típusú diabétesz esetén a szervezet termel ugyan inzulint, 

de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfelelően hasznosulni. 

5. A mindennapok szervezése 

Az iskolában mindenkinek ismernie kell azokat a feltételeket, amelyek szükségesek ahhoz, 

hogy a gyermek biztonságban legyen. A pedagógus kötelessége, hogy a cukorbeteg tanuló 

esetében engedélyezze akár tanórán is az alábbiakat:  

- kiengedje a mosdóba;  

- biztosítsa, hogy folyadékhoz jusson;  

- engedje, hogy megmérhesse a vércukrát; 

- engedje, hogy beadhassa magának az inzulint;  

- engedje, hogy étkezzen,  

- engedje, hogy a diabétesz kezeléséhez szükséges elektronikus eszközöket (inzulin adagoló 

pumpa, mobiltelefon, okosóra) magánál tarthassa, illetve azokat a kezeléssel kapcsolatban 

használhassa. 

A diabétesszel élő tanuló ellátása érdekében fontos  

a) a gyermek egyedi napirendjének és az inzulin napi adagolásának megismerése;  

b) annak megértése, hogy a napirend módosítása milyen keretek között lehetséges, s a 

napirend egyes pontjainak be nem tartása milyen következményekkel jár;  

c) a mozgás diabéteszre gyakorolt hatásának ismerete;  

d) azt tudni, hogyan lehet megelőzni és felismerni a vészhelyzeteket, s mi a teendő ezekben 

a helyzetekben;  

e) a folyamatos cukorszint figyelő szenzorral / inzulindagoló pumpával rendelkező tanuló 

esetén az eszközök értesítéseinek figyelemmel kiserese. Ha gyerek hány - a hányás 

diabéteszben veszélyes - a szülőket azonnal értesíteni kell. A második hányás után a 

gyereket kórházba kell vinni. Ha a szülők nem elérhetők, a gyereket mentővel kell kórházba 

vitetni. Ha a gyerek belázasodik, akkor a szülőket értesíteni kell, akik kötelesek a gyerekért 

jönni.  

A pedagógusok probléma esetén  

a) kérhetik az iskolatitkárságon dolgozók segítségét, akiknek azonnal meg kell tenniük a 

szülő értesítését, a mentő hívását;  

b) kérhetik a diabétesz ellátással megbízott iskolai dolgozó segítségét, konkrét beavatkozó 

tevékenységét;  

c) kötelesek haladéktalanul az esetet az iskolavezetés felé jelezni. 
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6. Alacsony vércukorszint, hipoglikémia 

Ha vércukorszint 3,0 mmol/1 alá esik, akkor az érték alacsony, vagyis hipoglikemiáró1 

beszélünk.  

A hipoglikémia nem egy önálló betegség. Annak a jele, hogy a vérben keringő cukrot - 

glükózt - nagyobb ütemben veszik fel a szövetek, mint ahogy azt a szervezet képes a 

keringésbe juttatni. Ez az állapot kialakulhat az inzulin hatására is, ha az egyén 

inzulinkezelésben részesül és a táplálékkal bevitt szénhidrát mennyisége kevés, vagy fizikai 

munkát végzett. Az alacsony vércukorszint általában könnyen kezelhető, különösen 

kialakulásának kezdetén. Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor súlyosbodhat, és 

eszméletét vesztheti, akar rángógörcs is kialakulhat. Ha vércukorszint ennyire lecsökken, 

sürgős ellátást igényel. Az alacsony vércukorszint az esetek többségében elkerülhető.  

Az alacsony vércukorszint okai:  

- a szokásosnál több gyógyszer, vagy inzulin használata a cukorbetegség kezelése során;  

- szokásosnál kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogás kihagyása; 

-  a szokásosnál több fizikai aktivitás vagy torna;  

- hasmenéssel járó betegségek;  

- ha az étkezést és a kezelést nem hangolja össze;  

- időjárási szélsőségek, például nagyon meleg vagy nagyon hideg időjárás. 

Tünetei:  

- hirtelen sápadtság;  

- „üvegesen" bámuló szemek;  

- homályos látás;  

- éhségérzet;  

- verejtékezés;  

- remegés;  

- ingerlékenység, zavartság;  

- összefolyó beszéd;  

- különös viselkedés, szokatlan agresszivitás vagy sírás, bágyadtság, ásítozás,  nem képes 

koncentrálni;  

- hasfájás; 

- eszméletvesztés  

- esetleg tünetmentes is lehet! 

7. Teendők alacsony vércukorszint esetén 

Az alacsony vércukorszint magától nem javul, így azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a 

lehető leghamarabb felismerjük a tüneteket.  

a) < 3,0 mmol/1-es vércukorszintnél kezdjük meg a kezelést, a szülővel egyeztetve, a 

rendelkezésre álló vércukorszint előzmény adatokat figyelembe véve.  

b) Mit adjunk?  0,3 gramm/testsúly kg gyorsan felszívódó szénhidrátot: 2 dl 1,5 % tej, 1 dl 

100%-os gyümölcslé vagy 2 szőlőcukor tabletta, 1 alma, + szükség eseten 10-15 lassan 

felszívódó szénhidrát (1-2 db keksz).  
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c) Ennek legegyszerűbb megoldása egy könnyen hozzáférhető helyen tárolt ,,sürgősségi 

csomag"- hipós csomag, mely tartalmazza a szülő által összeállított, a diabéteszes gyermek 

számára bevált, a hipoglikémia elhárítására szolgaló termékeket.  

d) A hipoglikémia ellátását követően a vércukor szintet 15 perc múlva ellenőrizni kell 

(vissza kell mérni vagy szenzoron ellenőrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a 

szénhidrát bevitelt ismételni kell.  

e) Ha súlyos, eszméletvesztessel járó hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon injekciót, 

izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. 

Amint a gyerek magához tér, először gyorsan, majd lassan felszívódó szénhidrátot kell adni 

neki.  

f) A gyermeket egyedül hagyni nem szabad!  

g) Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!  

h) A mentőszolgálatot minden eszméletvesztéssel járó hipoglikémia esetén értesíteni kell.  

i) A szülőket minden esetben a lehető legrövidebb időn belül tájékoztatni kell a gyermek 

leesett vércukorszintjéről. 

8. Magas vércukorszint, hiperglikémia 

Magas vércukorérték előfordulhat egy rendkívüli cukormennyiség bevitele után, de akár 

egy kezdődő diabéteszt is jelezhet. Cukorbetegeknél a vércukorszint a helyes életmóddal, a 

szigorú diétával, és ha szükséges, a gyógyszeres terápia pontos követésével normál 

tartományban tartható. Vannak viszont olyan esetek, amikor a vércukorszint kórosan 

megemelkedik. Ez akár súlyos szövődményeket is okozhat. 

Akkor beszélünk hiperglikémiáról, azaz magas vércukorszintről, ha a vércukorszint 

éhgyomri állapotban 7 mmol/1 feletti vagy étkezés után 8 mmol/1 értéket meghaladó. A 

magas vércukorszint alkalmanként előfordulhat, de ha ez az állapot rendszeressé válik, 

akkor érdemes szakorvoshoz fordulni. Gyakori magas vércukorszint esetén kezdődő 

cukorbetegségre kell gondolni, vagy ha a diabétesz már korábban diagnosztizálásra került, 

akkor a kezelés nem megfelelő, és biztosan módosítani kell az étrenden, mozgáson vagy az 

alkalmazott gyógyszeres / inzulinos terápián. 

Tünetei:  

- szomjúságérzet;  

- sok folyadék ivása;  

- gyakori vizelés;  

- fáradtság;  

- bágyadtság;  

- homályos látás;  

- hasfájás;  

- fejfájás. 

  



 

  95  

9. Teendők magas vércukorszint esetén 

a) A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerősíteni.  

b) Gondoskodni kell a bő folyadékbevitelről. 

c) Konzultálni szükséges a gyerek szüleivel.  

d) Magas vércukorszint esetén, kb. 1 óra elteltével a mérést ismételni szükséges.  

e) Ha a gyerek vércukorszintje nagyon magas.(15 mmol/1feletti), azonnal értesíteni kell  a 

szülőket, és egyeztetni szükséges a kezelési módot,  beadandó inzulin mennyiséget (a szülők 

sikertelen elérése esetén hívni kell a mentőket). 

10.  Feladatkörök 

a) Szülő, gondviselő  

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tüneteit, és kezelési módját 

(3. sz. melléklet).  

Gondoskodik az eszközökről és az inzulinról, amelyek szükségesek a diabétesszel élő 

tanuló ellátásához.  

Megadja a vészhelyzeti elérhetőségeket, amelyeket váratlan helyzetekben használni lehet.  

Megadja a tanuló étkezesi rendjét. 

Jelzi az iskolának, ha változik a gyermek állapota vagy az orvos által előírt ellátási terv.  

Az iskola jelzése alapján azonnal köteles a gyermekéhez menni (iskola, kórház).  

Tanév elején tájékoztatja a gyermek osztályfőnökét és a feladat ellátásáért felelős személyt 

a gyermek kezelési módjáró1, valamint a már ismert hypo és hiper tünetekről és a bevált 

kezelésről.  

Köteles azonnal tájékoztatást adni a kezelési módban történt, történő változásról.  

Folyamatosan önállóságra neveli gyermeket a diabétesz ellátás tekintetében a pedagógus 

segítségével.  

Önellátásra még nem képes gyermek eseten vagy bejön a cukormérést és inzulin beadást 

elvégezni, vagy engedélyt ad a feladat ellátásáért felelős személynek. 

b) Tanuló  

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tüneteit, és kezelési módját 

(3. sz. melléklet).  

Szól a pedagógusnak, vagy az iskolatitkárságon dolgozóknak, ha leesik, vagy felmegy a 

vércukra.  

Szól a pedagógusnak, vagy az iskolatitkárságon dolgozóknak, ha rosszul érzi magát. 

Amennyiben képes rá, elvégzi a vércukormérést és beadja magának az inzulint a kezelési 

tervnek megfelelően. Ha nem képes, akkor a feladat ellátásáért felelős személy jogosult 

erre.  

Magával hozza az iskolába a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnaplót (papír alapú, vagy 

szenzorral összekötött eszköz).  

Van nála gyorsan felszívódó szénhidrát arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje. 
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c) Iskolai dolgozók  

Felismerik az alacsony/magas vércukorszint tüneteit.  

A tanév elején egyeztetnek a szülőkkel/gondviselővel a cukorbetegség ellátási tervet.  

Egyeztetnek a szülőkkel a gyermek napirendjéről.  

Ellenőrzik a szülők/gondviselők elérhetőséget.  

Segítik a diabétesszel elő tanulót az iskolában.  

Lehetővé teszik, hogy az étkezések előtt a megbeszélt időben, illetve szükség esetén 

megmérhesse a tanuló a vércukorszintjét.  

Lehetővé teszik, hogy a diák biztonságos helyen adhassa be az inzulinját.  

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit, tüneteit.  

Gondoskodnak arról, hogy az alacsony vércukorszintű gyermeket mindig felügyelje valaki, 

ne maradjon egyedül.  

Szabad hozzáférést biztosítanak vízhez és a mosdóhoz.  

Megteszik a kialakult helyzetnek megfelelő intézkedéseket.   

Eleget tesznek értesítési kötelezettségeiknek.  

Lehetővé teszik az otthonról hozott ebéd tárolását, illetve melegítését. 

d) Feladat ellátásáért felelős személy, Diabmentor  

Felismeri az alacsony/magas vércukorszint tüneteit és ismeri a kezelését.  

Az adatvédelmi szabályokat megtartva számon tartja a diabétesszel élő tanulókat a szülői 

kérelem alapján.  

Elvégzi a vércukorszint szükség szerinti mérését.  

Szükség esetén orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulint 

beadja az adott tanulónak.  

11. Záradék 

Ez a dokumentum az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának Mellékletét képezi. 

Az eljárásrendből egy példányt a diabétesszel érintett gyermek törvényes képviselőjének át 

kell adni. 

12. Mellékletek 

1. sz. melléklet Jogszabályi összefoglaló  

2. sz. melléklet Szülői kérelem  

3. sz. melléklet Nyilatkozat 

      4. sz. melléklet Hozzájáruló nyilatkozat 
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1. sz. melléklet 

Jogszabályi összefoglaló 

I. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

(2021. szeptember 1-től hatályos módosítása) 

,,62.§ (1a) A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 1 

es típusú diabétesszel elő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, az 

általános iskola, a fejlesztő nevelést-oktatást végző iskola, a kollégium, a hat és nyolc 

évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-nyolcadik évfolyamon az 

intézmény - beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot ellátó többcélú intézményt is - 

felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján az (1b)-(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást 

biztosítja.  

(1b) Az intézmény vezetője a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára az (1a) bekezdés 

szerinti esetben és módon előírhatja a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, b) szükség 

eseten, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartasi módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását.  

(1c) A nevelési-oktatási intézmény vezetője az (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását a) olyan 

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

segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki. a hivatal által szervezett, a 

feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésen részt vett, és aki a 

speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján 

biztosítja. (1d) A szülő, más törvényes képviselő az (1a) bekezdés szerinti kérelmet az Eutv. 

15. § (5) bekezdésével összhangban megtett formában nyújtja be." 

II. 

Az 1-es típusú diabétesszel elő gyermekek és családjaik életkörülményeinek tovabbjavításáról 

szó1ó 1144/2021. (III. 29.) Korm. határozat alapján az Oktatási Hivatal biztosítja a szakmai 

továbbképzési lehetőséget a pedagógus vagy a legalább érettségi végzettséggel rendelkező, 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek számára, 
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amelynek elvégzését követően az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek óvodákban, 

iskolákban történő támogatása biztosítható. 

2. sz. melléklet 

Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola 

igazgatója részére  

 

7030 Paks, Ifjúság útja 2. 

Tárgy: Kérelem az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek ellátására  

Alulírott……………….…………………………………………………………………………

…………(név),…………………………………………………………………………………

………………...(szül.hely, idő), 

…………………………………………………………………………………..(lakcím) alatti 

lakos, mint a 

……………………………………………………………………(név)…………….(osztály) 

tanuló (szül. hely, 

idő)…………………………………………………………………………………………….,  

anyja neve:  

…………………………………………………………………….) szülője/törvényes 

képviselője (a megfelelő aláhúzandó) kérem, hogy az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermekemnek köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 62. § (1a) bekezdésében biztosított 

eljárásnak megfelelően 202........................................-tól     a     kérelemhez csatolt, 

szakvélemény/orvosi igazolás alapján az 1-es típusú diabétesznek megfelelő ellátásról 

gondoskodni szíveskedjen. 

Paks, ………………………………………… 

 ______________________________ 

 szülő/törvényes képviselő 
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 3. sz. melléklet 

NYILATKOZAT 

Alulírott,...............................................................................................................szülő/törvényes 

képviselő és .............................................................. gyermek nyilatkozom, hogy ismerem az 

alacsony és a magas vércukorszint tüneteit és kezelési lehetőségeit.  

Paks ,............................................  

 __________________________ ____________________________ 

 szülő/törvényes képviselő gyermek 
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 4. sz. melléklet 

Hozzájáruló nyilatkozat 

Alulírott ……………………………………………………………………..szülő hozzájárulok 

ahhoz, hogy amíg gyermekem 

………………………………………………………..……….(név, osztály) 

a Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskolában (7030 Paks, Ifjúság útja 2.) tartózkodik, addig 

az iskola szakképzett diabmentora …………………………………………………………… 

(név) szükség szerint ellássa. 

Paks, ………………………………………………………. 

 _________________________ 

 szülő aláírása 
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1. sz. melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat  

  

4. Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola Adatkezelési és 

adatvédelmi szabályzat  

4.1 Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat  

  

A köznevelési intézmény jelen szabályzatban határozza meg az intézményi adatkezelés és 

adatvédelem helyi szabályait.  

  

A szabályzat meghatározásakor figyelembe vettük:  

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvényt,   

- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. CXC. törvényt.  

  

  

4.2 A szabályzat célja és hatálya  

  
A szabályzat célja  

A szabályzat célja, hogy: o meghatározza az Intézményben a gyermekekkel, tanulókkal, 

illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett nyilvántartások működésének 

törvényes rendjét, valamint biztosítsa az adatbiztonság követelményeinek 

érvényesülését, s megakadályozza a jogosulatlan hozzáférést, az adatok 

megváltoztatását és jogosulatlan nyilvánosságra hozatalát,   

o rendelkezzen a gyermekekkel, tanulókkal, valamint a foglalkoztatottakkal 

összefüggő adatok titokvédelméről,  

o meghatározza az adatvédelemi és a titokvédelemi kötelezettségek teljesítésének 

helyi követelményeit, szabályait.  

  

A szabályzat hatálya  

A szabályzat hatálya kiterjed: o intézményünkben folytatott valamennyi, a tanulókat, illetve 

gyermekeket érintő személyes és egyéb adat kezelésére,  

o az intézménnyel foglalkoztatási jogviszonyban álló személyeket érintő 

személyes és egyéb adat kezelésére,  

o a személyes adatokat feladatköre miatt ismerő személyre, függetlenül attól, hogy 

az Intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban áll, vagy állt-e.  

  

  

4.3 Intézményünk adatkezelése   
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Iskolánk a nemzeti köznevelésről szóló 41. § (1) bekezdése alapján köteles:  

 a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat vezetni,  

   a köznevelés információs rendszerébe (KIR) bejelentkezni,  

  az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat 

szolgáltatni.  

A intézményünk adatkezelése alapvetően két területre tagozódik:  

a) gyermekekkel, tanulókkal összefüggő adatkezelés, valamint  

b) a foglalkoztatottakkal összefüggő adatkezelés.   

  

  

  

4.4 Általános adatkezelési szabályok  

  
4.5 Az adatok nyilvánosságra hozatala  

  

Törvény közérdekből – az adatok körének kifejezett megjelölésével – elrendelheti a személyes 

adat nyilvánosságra hozatalát.  

  

4.6 Az adatfeldolgozás  

  

Az Intézményünknek, mint a gyermekek és tanulók adatait feldolgozónak, valamint az 

intézmény alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozásával kapcsolatos jogait és 

kötelezettségeit jogszabályok, valamint jelen szabályzat rendelkezései határozzák meg.  

  

4.7 Az adatkezelés célhoz kötöttsége  

  

Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból,  

- jog gyakorlása és   

- kötelezettség teljesítése érdekében lehet.  

  

Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie a célnak.  

  

Csak olyan személyes adat kezelhető, amely:  

- az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, illetve  

- a cél elérésére alkalmas.  

  

A közoktatási intézményben a gyermekek, tanulók személyes adatait, valamint az 

alkalmazottak adatkezelésének célját a törvények határozzák meg.  

  

4.8 Az adatfelvételre vonatkozó szabályok  
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Az érintettel az adat(ok) felvétele előtt közölni kell a következőket: o az 

adatszolgáltatás jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgáltatás:  

o kötelező (és ha kötelező, akkor mely jogszabály alapján kötelező) vagy  

o o önkéntes, illetve  

o az adatkezelés célját és jogalapját,  

o ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult,  

o  az adatkezelés időtartamát,  

o  az adatok megismerésére jogosultakat,  

o  az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetőségeit.  

  

Kötelező adatkezelés  

A kötelező adatkezelés a tájékoztatás történhet a kötelező adatszolgáltatást előíró jogszabályi 

helyre való hivatkozással, ha az tartalmazza az előbb felsorolt valamennyi információt. 

Önkéntes adatszolgáltatással összefüggő adatkezelés  

  

Önkéntes adatszolgáltatás esetén: - 

a tanulót,   

- kiskorú tanuló esetén a szülőt is tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban 

való részvétel nem kötelező.   

  

Kiskorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a szülő 

engedélyét.  

  

Az önkéntes adatszolgáltatás esetén az érintettnek olyan hozzájárulást kell adnia, melyből 

egyértelműen megállapítható, az érintett akaratának önkéntes és határozott hozzájárulási 

szándéka, valamint beleegyezése a rá vonatkozó személyes adatok - teljes körű vagy egyes 

műveletekre kiterjedő - kezeléséhez.  

  

4.9 Az adatkezeléssel szembeni követelmények  

  

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniük az alábbi követelményeknek:  

- felvételük és kezelésük megfeleljen az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvénynek, valamint a nemzeti 

köznevelésről szóló, illetve a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvénynek,  

- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha szükséges - időszerűek,   

- az adatok tárolási módja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a 

tárolás céljához szükséges ideig lehessen azonosítani.  

  

4.10 Az adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása  

  

A személyes adatok akkor továbbíthatók, valamint a különböző adatkezelések akkor 

kapcsolhatók össze, ha: o az érintett hozzájárult, vagy  
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o törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes 

adatra nézve teljesülnek.  

  

Az adatkezelés és adattovábbítás szabályait a nemzeti köznevelésről szóló törvény, valamint a 

közalkalmazotti törvény határozza meg.  

  

4.11 Az adatbiztonság   

  

Intézményünk, mint adatkezelő köteles:  

o gondoskodni az adatok biztonságáról,   

o megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és 

kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az 

adatvédelmi törvény, valamint az egyéb adat- és 

titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek.  

  

Az adatokat védeni kell különösen:  

o a jogosulatlan hozzáférés,  

o megváltoztatás,   

o továbbítás,  

o nyilvánosságra hozatal,  

o o törlés vagy megsemmisítés, valamint  

o o a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen.  

  

4.12 Az adatok statisztikai célú felhasználása  

  

A szabályzatban meghatározott adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai 

felhasználás céljára, személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.  

  

4.13 A KIR részére történő adatszolgáltatás módja  

  

A köznevelési intézmény nevében az intézményünk képviseletére jogosult személy, mint 

adatszolgáltató:  

- elsősorban a KIR honlapján keresztül, legalább fokozott biztonságú elektronikus 

aláírással köteles az adatszolgáltatásokat megküldeni,  

- amennyiben az elektronikus hitelesítés nem megoldott, az adatlapokat postai 

úton kell megküldeni.  

  

  

4.14 A tanulók, gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabályok  
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4.15 Intézményünk által kezelt adatok  

  

A tanulók, gyermekek személyes adata a köznevelési törvényben meghatározott adatkörben 

kezelhető.  

  

E kötelező adatkezelés célját és feltételeit, a kezelendő adatok körét és megismerhetőségét, az 

adatkezelés időtartamát, valamint az adatkezelő személyét a hivatkozott törvény határozza meg.  

  

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok:  

a) gyermek, tanuló adatai:  

- neve,   

- születési helye és ideje, - neme,  

- állampolgársága,   

- lakóhelyének, tartózkodási helyének címe,  

- társadalombiztosítási azonosító jele,  

- nem magyar állampolgár esetén Magyarország területén való tartózkodás 

jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; b) szülő adatai:  

- szülő neve,   

- lakóhelye,  

- tartózkodási helye,   

- telefonszáma;  

d) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:  

- a felvételivel kapcsolatos adatok,  

- a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,  

- a jogviszony szüneteltetésével, megszüntetésével kapcsolatos adatok,  

- a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  

- a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok  

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

- a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma,  

- mérési azonosító,  

e) a tanuló jogviszonyával kapcsolatos adatok:  

- a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok,  

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és 

minősítése, vizsgaadatok,  

- a tanuló fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

- a tanuló diákigazolványának sorszáma,  

- a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,  

- az évfolyamismétlésre vonatkozó adatok,  

- a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka,  

- az országos mérés-értékelés adatai.  

  

(Intézményünk nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 
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azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 

való jogosultsága.)  

  

4.16 A KIR- ben nyilvántartott gyermek és tanuló adatok  

  

A közoktatási információs rendszer nyilvántart egyes gyermek és tanuló adatokat.  

  

A KIR tartalmazza a tanulói nyilvántartást.   

A nyilvántartás tartalmazza a tanuló:  

- nevét,   

- nemét,  

- születési helyét és idejét,  

- társadalombiztosítási azonosító jelét,  

- oktatási azonosító számát,   

- anyja nevét,   

- lakóhelyét (tartózkodási helyét),  

- állampolgárságát,   

- sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

- diákigazolványának számát,  

- jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy  

- magántanuló-e,  

- tanköteles-e,  

- a jogviszonyának szüneteltetése mikor kezdődött és fejeződött be,  

- jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

- a nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

- a jogviszonyát megalapozó köznevelési feladatot,  

- a nevelésének, oktatásának helyét,  

- felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,  

- tanulmányai várható befejezésének idejét,  

- évfolyamát.  

  

    

4.17 Az adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása  

  

A tanulók adatai közül – a köznevelési törvényben meghatározott célból – továbbíthatók:  

  

Továbbítással érintett szervezet, személy  Adatkör, illetve adattovábbítási cél  

1. A köznevelési intézmény által nyilvántartott adatok vonatkozásában  
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fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági  

szolgálat részére  

1. a tartózkodásának megállapítása céljából  

a) gyermek, tanuló adatai:  

- neve,   

- születési helye és ideje,  

- lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe,  

b) szülő adatai:  

- szülő neve,   

- lakóhelye, tartózkodási helye,   

- telefonszáma;  

c) a tanuló jogviszonyával kapcsolatos 

adatok:  

- jogviszonyának kezdete,  

- jogviszony szüneteltetésének ideje,  

- jogviszony megszüntetése,  

- a magántanulói jogállással 

kapcsolatos adatok, - mulasztásának 

száma.  

2.  a  jogviszonya  fennállásával,  a 

tankötelezettség  teljesítésével 

összefüggésben  

az érintett iskola   iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos 

adatok  

egészségügyi, iskola egészségügyi feladatot 

ellátó intézmény  

az egészségügyi állapot megállapítása 

céljából  

a) gyermek, tanuló adatai:  

- neve,   

- születési helye és ideje,  

- társadalombiztosítási azonosító jele, - 

lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe,  

b) szülő adatai:  

- szülő neve,   

- lakóhelye, tartózkodási helye,   

- telefonszáma,  

c) iskolai egészségügyi dokumentáció,   

d) a tanuló- és gyermekbalesetekre 

vonatkozó adatok  

a családvédelemmel foglalkozó intézmény, 

szervezet, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezet, intézmény  

a veszélyeztetettség feltárása, megszüntetése 

céljából  

a) tanuló adatai:  

- neve,   

- születési helye és ideje,  
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- társadalombiztosítási azonosító jele,  

 - lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe,  

b) szülő adatai:  

- szülő neve,   

- lakóhelye, tartózkodási helye,   

- telefonszáma,  

c) a tanuló mulasztásával kapcsolatos 
adatok,  

d) a kiemelt figyelmet igénylő tanulóra, 

tanulóra vonatkozó adatok  

fenntartó  A tanuló igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges adatai az igénybe 

vehető állami támogatás igénylés céljából  

tankönyvforgalmazó  a számla kiállításához szükséges adatok  

bizonyítvány nyilvántartó szervezet  az állami vizsga alapján kiadott 

bizonyítványok adatai a bizonyítványok 

nyilvántartása céljából  

a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési-oktatási  intézménynek, 

 illetve vissza  

sajátos nevelési igényre,  

a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, 

magatartási  rendellenességre 

 vonatkozó adatok  

a KIR adatkezelője, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködő személy  

a diákigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat  

2. A KIR-ben nyilvántartott tanuló nyilvántartás adatai vonatkozásában  

a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 

jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, 

valamint a személyi adat- és  

lakcímnyilvántartás központi szerve részére  

KIR tanuló nyilvántartásának személyes 

adata a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó 
juttatás jogszerű igénybevételének  

megállapítás céljából  

  

A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését.  

  

A köznevelési törvényben meghatározottakon túlmenően a köznevelési intézmény a tanulóval 

kapcsolatban adatokat nem közölhet.  

  

Adattovábbításra intézményünk vezetője és - a meghatalmazás keretei között - az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.  
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4.18 A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabályok  

  

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok:  

Alkalmazottak nyilvántartása  

a) nevét, anyja nevét,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

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

pedagógusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g) munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  

j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munkaidejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát.  

  

Óraadók nyilvántartása  

  

A köznevelési intézmény az óraadó tanárok tekintetében nyilvántartja: o 

a nevét,  

o a születési helyét, idejét,  

o a nemét,  

o a lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

o  végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,  

o  oktatási azonosító száma.  

o a munkakörként az oktatott tantárgyat,  

o  foglalkozás megnevezését kell megadni  

  

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint 

a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére.  

  

  

Az adatkezelés szabályai  
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Intézményünkben az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetik.  

  

4.19 A KIR-ben nyilvántartott alkalmazotti nyilvántartás adatok  

  

A közoktatási információs rendszer nyilvántart egyes alkalmazotti adatokat.  

  

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvántartást. A 

nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott:.  

- nevét, anyja nevét,  

- születési helyét és idejét,  

- oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

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

a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

- munkaköre megnevezését,  

- munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

- munkavégzésének helyét,  

- jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

- vezetői beosztását,  

- besorolását,  

- jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, - munkaidőjének mértékét,  

- tartós távollétének időtartamát.  

Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell megadni. 

Az adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása  
  

Továbbítással érintett szervezet, személy  Adatkör, illetve adattovábbítási cél  

1. A közalkalmazotti nyilvántartás rendszerében és az óraadók nyilvántartásában 

nyilvántartott adatok vonatkozásában  

- közalkalmazott felettese,  

- minősítést végző vezető,   

  

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából a közalkalmazotti 

nyilvántartásból  

- feladatkörének keretei között a 

törvényességi ellenőrzést végző vagy 

törvényességi felügyeletet gyakorló szerv,   

  

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából törvényességi 

ellenőrzés, illetve törvényességi felügyelet 

miatt - a közalkalmazotti nyilvántartásból  

- bíróság  A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából, munkaügyi, 
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polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a 

közalkalmazotti nyilvántartásból  

- nyomozó hatóság,   

- ügyészség,  

- bíróság  

közalkalmazott ellen indult 

büntetőeljárásban a közalkalmazotti 

nyilvántartásból  

a személyzeti, munkaügyi és 

illetményszámfejtési feladatokat ellátó szerv 

e feladattal megbízott munkatársa  

személyzeti, munkaügyi és 

illetményszámfejtési ügyekben   

az adóhatóság  A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából - az adóügyekben 

- a közalkalmazotti nyilvántartásból  

a nyugdíjbiztosítási és egészségbiztosítási 

szerv  

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából - a 

nyugdíjbiztosítási és egészségbiztosítási 

szerv - a közalkalmazotti nyilvántartásból  

üzemi baleseteket kivizsgáló szerv  A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából - üzemi baleset - a 

közalkalmazotti nyilvántartásból  

munkavédelmi szerv  A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából - a munkavédelmi 

ügyekben  -  a  közalkalmazotti 

nyilvántartásból  

fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, a 

közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző közigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó  

az adatok célhoz kötöttség megtartásával 

továbbíthatók  

rendelkezések ellenőrzésére jogosultnak, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak  

 

a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére  

A  pedagógusigazolvány 

 kiállításához szükséges valamennyi 

adat.  

2. A KIR rendszerében nyilvántartott alkalmazott nyilvántartás adatok vonatkozásában  

a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 

jogosságának ellenőrzésére hivatott részére  

A nyilvántartásból adat az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások 

jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából továbbítható  

a személyi adat- és lakcímnyilvántartó  

szerv részére  

  

A nyilvántartásból az adatok pontosságának, 

teljességének, időszerűségének biztosítása, 

valamint a pedagógusigazolvány 

igénylésével kapcsolatos eljárás keretében 

azonosítás céljából  
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4.20 Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai és azok érvényesítése  

  

  

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:  

- a kiskorú tanuló és gyermek esetében a gyermeket és szülőt,  

- nagykorú tanuló esetében a tanulót, - a foglalkoztatottat.  

  

Az érintettek adatkezeléssel összefüggő jogai különösen a következők:  

- tájékoztatáskérési jog,  

- adathelyesbítés és  

- adattörlés vagy adatzárolás kérési jog.  

  

4.21 A tájékoztatás kérése  

  

A tanuló (kiskorú tanuló esetében a szülő), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény 

tájékoztatást ad:  

- az általa kezelt adatokról, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, azok forrásáról, - az adatkezelés céljáról,   

- az adatkezelés jogalapjáról,   

- az adatkezelés időtartamáról,  

- az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységéről,  

- arról, hogy az adatokat kik és milyen célból kapják vagy kapták meg.  

  

A tájékoztatás kérhető:  - szóban vagy  

       - írásban.  

  

Az Intézmény köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt – legfeljebb 

azonban 30 napon belül – írásban, közérthető formában megadni a tájékoztatást.  

A tájékoztatás az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatási jogviszonyhoz kapcsolódó, a 

köznevelési, valamint a közalkalmazotti törvény alapján kötelezően nyilvántartott adatok 

tekintetében nem tagadható meg.  

  

4.22 Adathelyesbítés   

  

Az érintett tanuló (illetve kiskorú gyermek esetében a szülő), valamint az intézmény 

foglalkoztatottja kérheti a nyilvántartott adatainak helyesbítését.  

  

A helyesbítést az Intézmény köteles elvégezni akkor, ha a valóságnak nem megfelelő adatot 

tartott nyilván.  
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4.23 Az adat törlése, zárolása  

  

Az adat törlése  

  

Az érintett, illetve képviselője kérheti a személyes adatai törlését.  

  

Törölni kell a személyes adatot, ha:  

- a kezelése jogellenes,  

- az érintett a nem kötelezően nyilvántartott, kezelt adatainak törlését kéri,  

- a hiányos vagy téves - és az állapot jogszerűen nem orvosolható -, feltéve, hogy 

a törlést törvény nem zárja ki,  

- az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben 

meghatározott határideje lejárt,  

- azt bíróság vagy arra jogosult szerv elrendelte.  

  

Az adatok zárolása  

  

Az intézmény, mint adatkezelő zárolja a személyes adatot, ha:  

- az érintett ezt kéri, vagy  

- feltételezhető, hogy a törlés sértené az érintett jogos érdekét.  

A zárolt személyes adat kizárólag addig kezelhető, ameddig fennáll az az adatkezelési cél, 

amely miatt az adat nem került törlésre.  

 

4.24 Az érintett személyek tiltakozási joga  

  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha:  

a) 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, ha az 

adatkezelés kötelező adatkezelés,   

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik,  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

Az intézményvezető – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, 

és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni.  

  

Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további 

adatfelvételt és adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, 

illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással 

érintett személyes adatot korábban továbbított, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen 
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– annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz 

fordulhat.  

 

5 Az adatkezelés helyi rendje 

5.1 Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje  

  

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabályzat 

rendelkezéseinek kiegészítéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési 

szabályzatában határozza meg.  

  

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.   

  

Az iratkezelési szabályzat adatkezelési szabályaira vonatkozóan a nevelési-oktatási 

intézményben a szülői szervezetet (közösséget) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatot 

véleményezési jog illeti meg.  

  
5.2 Az adatokat kezelők személyi felelőssége  

  

Iskolánkban a tanulók, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével 

kapcsolatban felelősség terheli:  

- az intézményvezetőt,   

- az intézményvezető megbízásából adatkezelést végző személyt, - iskolatitkárt  

5.3 Az intézményvezető felelőssége  

  

Az intézményvezető felelős:  

- a személyes adatok védelméért,   

- a személyes adatok adatkezelése jogszerűségéért, valamint  

- az intézményi, valamint a foglalkoztatási jogviszonnyal összefüggő adatok 

védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint az e szabályzatban rögzített 

előírások megtartásáért, illetve a követelmények teljesítésének ellenőrzéséért.   

  

Felelősségi körében köteles gondoskodni:  

- az adatvédelmi szabályzat folyamatos karbantartásáról,  

- az adatvédelem ellenőrzési módszereinek és rendszerének kialakításáról és 

működtetéséről,  

- az intézményi jogviszonnyal összefüggő adatok védelmével, valamint a 

titokvédelemmel kapcsolatos követelmények szerven belüli közzétételéről,  

- az egyes adatkezelések ellenőrzésének szükség szerint, de legalább évente 

egyszer történő elvégzéséről.  

  

Az intézményvezető a feladatait a szabályzatban megjelölt (igazgatóhelyettesre) vagy 

megbízott adatkezelő személyre ruházhatja.   
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5.4 Az adatkezelő felelőssége  

Az adatkezelő felelős:  

- az intézményvezető által átruházott feladatok jogszerű ellátásáért,   

- a személyes adatok közvetlen védelméért,   

az egyéb adatkezelési feladatok szabályszerű végrehajtásáért.   

  

5.5 A feladatellátása során adatot kezelő személy felelőssége  

  

A feladatellátása során adatot kezelő személy köteles a tudomására jutott adatokat, 

információkat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabályokat betartani.  

  

5.6 Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvántartás  

  

Az adatkezelési nyilvántartás  

  

Az adatkezelésről nyilvántartást kell vezetni.  

  

Az adatkezelési nyilvántartást az intézményvezető által kijelölt személy az iskolatitkár végzi.  

  

Iskolánkban nyilvántartást kell vezetni minden adatkezelésről. Az adatkezelési nyilvántartás 

egy-egy példányát köteles megőrizni:  

- az intézményvezető, valamint az általa kijelölt személy, illetve  

- az adatkezelést végző személyek.  

  

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket, 

körülményeket, mint pl.:  

- az adatkezelés megnevezését,  

- az adatkezelés célját, rendeltetését,  

- az adatkezelés konkrét alapját, jogalapját,  

- az adatkezelést végző személyt,  

- az adatkezeléssel érintett tanulók, gyermekek körét és számát, - az adatkezelés során 

nyilvántartott adatok körét, - az adatkezelés során kezelt adatok forrását:  

- közvetlen adatkéréssel az érintettől, illetve  

- már meglévő nyilvántartásból,   

- az adatkezelés során az adatfeldolgozás módját:  

- manuális,  

- számítógépes,  

- vegyes  

- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési műveletek meghatározását (tárolás, 

módosítás stb.)  

- az adattovábbítás iránya és tartalmát,  

- a kiemelt adatbiztonsági intézkedéseket,  

- az adatok megőrzésének, illetve törlésének idejét.  
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Az adatkezelési nyilvántartás adattartamának helyességéről az intézményvezetőnek évente 

legalább egy alkalommal, ellenőrzés során kell meggyőződnie.  

  

Jegyzőkönyv az adatkezelések összekapcsolásáról  

  

Amennyiben iskolánkban adatkezelések összekapcsolása történik, az adatkezelésről 

jegyzőkönyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajátosságait.  

  

Jegyzőkönyv az adatszolgáltatásokról  

  

Intézményünkhöz érkezett megkeresések alapján teljesített adatszolgáltatásokról 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az adatszolgáltatás, 

továbbítás legfontosabb adatait.  

  

  

5.7 A titokvédelmi szabályok  

  

  

Titoktartási kötelezettség   

  

A titoktartási kötelezettség azt jelenti, hogy a titoktartásra kötelezett személy hivatásánál fogva 

harmadik személyeknek nem árulhat el meghatározott információkat.  

  

A titoktartási kötelezettséggel érintett személyek  

  

Titoktartási kötelezettség terheli:  

- a pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, 

továbbá azt,   

- aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének ellátásában   

- részt vesznek a nevelőtestületi értekezleten, és ott a tanulókkal, gyermekekkel 

kapcsolatos információkhoz jutnak.  

A titoktartásra kötelezett személyek kötelezettsége független a foglalkoztatási jogviszony 

fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.   

  

A titoktartási kötelezettség tartalma  

  

A titoktartási kötelezettség kiterjed a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, 

adatra, információra, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást.   

  

Kivételek a titoktartási kötelezettség alól  

  

A titoktartási kötelezettség alól kivételt képez:  
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- a szülők részére, illetve  

- a nevelőtestületi értekezleten nyújtott információ, valamint  

- a gyermekvédelmi szolgálat értesítése.  

  

A szülők tájékoztatására vonatkozó szabályok:  

- A titoktartási kötelezettség általában nem terjed ki a tanuló szülőjének adott 

információkra, így a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető.  

- Nem közölhető a szülővel a tanulóra vonatkozó olyan adat, melynek közlése 

súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuló érdekét.   

Az adat közlése akkor sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a tanuló érdekét, ha olyan 

körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a tanuló testi, 

értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek 

bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.   

  

A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályok:  

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymásközti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő 

megbeszélésére.  

  

A gyermekszolgálat értesítése:  

A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott /iskolatitkár/ a 

köznevelési intézmény vezetője útján – a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló törvényben foglaltakra tekintettel – köteles az illetékes gyermekjóléti 

szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a kiskorú tanuló – más vagy 

saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került.   

  

A titoktartási kötelezettséggel nem érintett adatok:  

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik tanulók adatainak a köznevelési törvényben 

meghatározott adatnyilvántartásra és továbbítására.   

  

Felmentés a titoktartási kötelezettség alól  

  

A titoktartási kötelezettség alól:  

- kiskorú esetén a szülő,   

- nagykorú tanuló esetén a tanuló írásban felmentést adhat.  

  

7. Az adatvédelmi szabályok a nyilvántartások vezetési módszerei 

szerint  

  

  

Az adatvédelmi szabályok - az adatok vezetési, tárolási módszere miatt - eltérőek. Sajátos 

szabályok vonatkoznak:  
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- a hagyományos módszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papír alapúak, 

valamint   

- a számítógépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.  

  

A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatos adatvédelmi 

szabályok  

  

A szabályzatban meghatározott adatok nyilvántartása csak akkor történik hagyományos módon 

papír alapon, ha a számítógépes feldolgozás nem lehetséges.  

  

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a számítógépes rendszerek adatvédelméről is.  

  

A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatban az alábbi alapvető 

adatvédelmi szabályokat kell betartani:  

a) Gondoskodni kell a papír alapú adathordozók biztonságos tárolásáról.   

A tárolást páncélszekrényben, ennek hiányában tűzbiztos lemezszekrényben kell 

megoldani.  

b) Az adatokhoz való hozzáférést a tároló eszköz zárásával kell megoldani. A 

tárolók kulcsával csak azok a közalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen 

személyzeti feladat ellátására feljogosítottak.  

Az intézményvezető a kiadott kulcsokról nyilvántartást vezet.  

Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetőnek, 

aki gondoskodik a zár lecseréléséről.  

c) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezelő helyiségbe csak olyan személy 

léphet be, aki adatkezelésre jogosult.   

d) A nem rutinszerű, nem szokványos adatkezelésről, az adatkezelést megelőzően 

értesíteni kell az intézményvezetőt vagy megbízottját.  

e) Az adatkezelésekről folyamatos nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban 

fel kell tüntetni, hogy ki, milyen jogcímen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezető 

ellenőrzi a nyilvántartás vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelők körét, és 

adatkezelésük jogszerűségét.  

  

  

A számítógépes módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatos adatvédelmi 

szabályok  

  

A szabályozás célja: biztosítani a számítógépes információs rendszerben az adatkezelés fizikai 

biztonságát, a működtetés rendjét.  

  

Az adatbiztonság szabályozása keretében gondoskodni kell:  

- a fizikai biztonság,   

- az üzemeltetési biztonság,  

- a technikai biztonság, valamint az  
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- információ továbbítás biztonságának biztosításáról.  

  

A fizikai biztonság érdekében ellátandó feladatok:  

- Az adathordozó eszközök elhelyezésére csak olyan helyiség jelölhető ki, amely 

elegendő biztonságot nyújt az illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy természeti 

csapás ellen.  

- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek 

be, akik adatkezeléssel megbízottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési 

jogukat igazolniuk kell.  

- A számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolása a 

hagyományos adathordozóknál rögzített módon történik.   

- Az adathordozókról és azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásáról 

nyilvántartást kell vezetni.   

- A számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásai dokumentációját az 

intézményvezető őrzi.  

  

Az üzemeltetési biztonság szabályairól:  

- A számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsorát – 

a feladataik meghatározásával – el kell készíteni. A listát az intézményvezető állítja 

össze és őrzi meg.  

- Az adatokhoz való hozzáférés szabályait az Intézmény informatikai szabályzata 

tartalmazza.  

- Külső személy (pl.: karbantartó) számára a számítástechnikai eszközökhöz való 

hozzáférést lehetőleg úgy kell biztosítani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg. - 

A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó dokumentumokat biztonságosan kell kezelni, 

hogy azok el ne vesszenek, ne cserélődhessenek el, ne sérüljenek meg. A kezelés 

konkrét módjára az intézményvezető szóban adhat utasítást.  

  

A technikai biztonság szabályai:  

Az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítógépes 

biztonsági hozzáférési rendszerek alkalmazásával kell megakadályozni.   

- Az adatállományok kezelése úgy kerül megszervezésre, hogy részleges vagy 

teljes megsemmisülés esetén tartalmuk rekonstruálható legyen, az adatállományok 

tartalmát képező adattételek számát az adatrögzítőnek folyamatosan ellenőriznie kell. 

Az adatállományok kezelése során a munkaközi mentés eszközével is élni kell.  

Az adatállományokról legalább két biztonsági mentést kell készíteni, hogy az egyik 

megsemmisülése, sérülése esetén az eredeti adatok továbbra is rendelkezésre álljanak. - 

Archiválás: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok passzív hányadát - a további 

kezelést már nem igénylő, változatlanul maradó adatokat - el kell választani az aktív 

résztől, majd a passzívált adatokat időtálló adathordozón kell rögzíteni.   

- A számítógépes üzemeltetés biztonsága számítógépes jelszóval védett 

programokkal történik.   

- Az adatállományokban történt változásokat naplózni kell.   

- Az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell.   
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- On-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell.  

- Programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását – ha a próbát 

külső szerv vagy személy végzi – el kell kerülni.  

- Hálózati védelem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök 

felhasználásával meg kell akadályozni, hogy adatokat tároló, hálózaton keresztül 

elérhető szerverekhez illetéktelen személy hozzáférjen.  

  

Az információ továbbítás szabályai:  

- az információ továbbítás a számítógépes információs rendszerből az e 

szabályzatban meghatározott jogszabály alapján, az ott meghatározott szervnek és 

személynek, az ott leírt tartalommal lehetséges,  

- az információ továbbításról nyilvántartást kell vezetni, amely teljes körűen 

tartalmazza az adatszolgáltatást.  
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8. Iratkezelési szabályzat 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Hatálybalépés: 2013. március 31. 



 

 

  

Törvényi háttér:  

Az intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési 

program keretében előírt adatokat szolgáltatni.  

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

általános követelményeiről,  

• 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről,  

• A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabályozza a köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok kezelését.  

Az adatkezelési szabálynak elkészítésénél, módosításánál a szülői szervezetet és az  

iskolai diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg.  

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabályok  

1.1. 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 irattározás, irattári kezelés, megőrzés; -  a selejtezés és a levéltárnak való átadás.  

1.2. Irat  

Minden írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola 

működésével kapcsolatban bármilyen anyagban, alakban és bármely eszköz felhasználásával 

keletkezett, kivéve a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű kéziratokat.  

1.3. Irattári anyag  

Az iskola működése során keletkezett, az iskola irattárába tartozó iratok és az azokhoz kapcsolódó 

mellékletek.  

1.4. Az iratkezelési szabályzat  

Az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadványozását, rendszerezését, 

nyilvántartását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza.  

A tanügyi nyilvántartások  

A beírási napló  

Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló a tanköteles 

tanulók iskolai nyilvántartására szolgál. A beírási naplót az iskolatitkár vezeti.  

A gyermeket, a tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszony 

megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. A foglalkozási 

napló  
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A tanórai, a tanórán kívüli foglalkozásokról a nevelő munkát végző, illetve a foglalkozást tartó 

pedagógus foglalkozási naplót (csoportnaplót, osztálynaplót, sportnaplót stb.) vezet. A foglalkozási 

naplót az iskolai nevelés és oktatás nyelvén kell vezetni.  

  

  

  

A törzslap  

Az iskola a tanulókról – a tanévkezdést követő harminc napon belül – nyilvántartási lapot, 

törzslapot állít ki. A nyilvántartási lapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét, OM 

azonosítóját és a tanuló azonosító számát. A nyilvántartási lap csak a közoktatási törvény 

2. számú mellékletében meghatározott adatokat tartalmazhatja. Az iskolában a törzslapon 

fel kell tüntetni a tanuló év végi szöveges minősítéseit, osztályzatait, továbbá a tanulók 

ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat.  

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett — a rendelkezésre álló iratok, adatok 

alapján — póttörzslapot kell kiállítani.  A bizonyítvány  

A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat 

egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban együtt: bizonyítvány) kell bevezetni, 

függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust.   

Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által 

elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban fel kell 

tüntetni az iskola OM azonosítóját és a tanuló azonosító számát.   

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról — kérelemre — a törzslap (póttörzslap) 

alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint 

illetéket kell leróni.  

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 tartamú 

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló  

— írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult, és— 

nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását.  

A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. 

 A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat.  

A tantárgyfelosztás és az 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.  

A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozások rendjét. A jegyzőkönyv  
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Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-oktatási 

intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény 

működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó 

kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv 

készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény 

vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a 

jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges 

megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, 

továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv 

készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá.  

A tanügyi nyilvántartások vezetése  

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 igazgatóhelyettesek felelősek. 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.  

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.  

Névváltozás esetén — a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján — a 

megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt, beleértve az 

alapvizsgáról és az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt ki kell 

cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód 

nélkül megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték.  

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt a szabályok szerint ki kell cserélni. A cseréért díjat 

nem kell fizetni.  

A bizonyítvány-nyomtatványok 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 

megsemmisített bizonyítványokról.  

Az iskola az elveszett (megsemmisült) üres bizonyítvány-nyomtatvány érvénytelenségéről 

szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az EMMI hivatalos lapjában, megjelölve az 

adott bizonyítvány-nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az 

érvénytelenség időpontját.  
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2. Az iratkezelést ellátó dolgozók feladatai  

2.1. Igazgató:  

• elkészíti és kiadja az iskola iratkezelési szabályzatát;  

• jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására;  

• jogosult kiadványozni;  

• kijelöli az iratok ügyintézőit;  

• meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét.  

  

  

  

2.2. Igazgatóhelyettes:  

• ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési  

• szabályzat előírásai szerint történjen;  

• figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásaira az  

• iratkezelési szabályzat módosítása végett felhívja az igazgató figyelmét;  

• az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására;  

• az igazgató távollétében jogosult a kiadványozásra;  

• az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit;  

• előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását.  

2.3. Iskolatitkár:  

• köteles munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat  

• előírásai alapján végezni;  

• köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;  feladatai:  

- a küldemények átvétele;  

- az iktatás;  

- az esetleges előíratok csatolása;  

- az iratok mutatózása;  

- az iratok belső továbbítása az illetékesekhez;  

- a kiadványok tisztázása, sokszorosítása;  

- a kiadványok továbbítása, illetve átadása a kézbesítőnek, postázásra való előkészítése;  

- 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.  

3. Az iratok átvétele és felbontása  

3.1. Az iskolába érkező küldemények postai átvételére jogosultak:  

• igazgató  

• igazgatóhelyettesek  

• iskolatitkár  
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3.2. Az iskolának személyesen benyújtott iratok átvételére az iskola igazgatója, 

igazgatóhelyettesei és iskolatitkára jogosult. A személyesen benyújtott iratok 

átvételét kérelemre igazolni kell.   

3.3. Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az iskolát 

illeti, felbontás nélkül kell a címzetthez eljuttatni, vagy a postára 

visszaküldeni.  

3.4. Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett, a küldeményt 

átvevőnek rá kell írnia a „Sérülten érkezett”, illetőleg „Felbontva érkezett” 

megjegyzést, a dátumot, és alá kell írnia.  

3.5. Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a 

diákönkormányzat, az iskolaszék, a szülői munkaközösség, a munkahelyi 

szakszervezet, munkaközösség részére érkezett leveleket.  

3.6. A névre szóló iratot, amennyiben az nem magánjellegű és hivatalos elintézést 

igényel, a címzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkárnak.  

3.7. A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az igazgató vagy 

helyettesei felbonthatják, ha a küldemény külseje alapján megállapítható, 

hogy hivatalos iratot tartalmaz.  

3.8. 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.  

3.9. Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg van 

mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.  

3.10. A küldeményt 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.  

3.11. 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 kell csatolni, és 

ezt az iraton a mellékletek feltüntetése mellett jelezni kell.  

3.12. A szülői szervezet, DÖK, iskolaszék részére érkezett leveleket bontatlanul 

kell átadni az érdekelteknek. Az így átvett iratok iratkezelése az érdekeltek 

kezdeményezésére történik. Az irat kezelésére jogosultak döntésüket az 

iktatástól számított 30. napot követő első ülésén köteles meghozni.  

4. Az iratokkal kapcsolatos ügyintézés  

4.1. Az igazgató a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az iskola dolgozói közül 

ügyintézőt jelöl ki, és ezt az iraton jelzi (szignálja).  

4.2. Az ügyintéző kijelölésével egy időben az igazgató:   

• meghatározza az elintézés határidejét;  

• esetlegesen utasításokat ad az elintézés módjára (pl: lássa; megbeszélni …..-vel).  
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4.3. Az igazgató által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul eljuttatni az 

ügyintézőhöz.  

4.4. Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni.  

  

4.5. 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.  

4.6. 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.  

4.7. Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot 

az ügyintéző köteles visszajuttatni az iskolatitkárnak. Iktatott irat esetén az 

irat visszavételét az iktatókönyvbe be kell jegyezni.  

4.8. Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések 

határidejét számon tartani, és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem 

történik meg, azt az igazgatónak jelentenie kell.   

4.9. Amennyiben az ügy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további 

intézkedés várható, az ügyintézőnek újabb határidőt kell kitűznie, és ezt fel 

kell tüntetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkárnak határidő-

nyilvántartásba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtörténtekor vagy a 

határidő lejártakor az ügyiratot újra el kell juttatnia az ügyintézőhöz.  

5. Kiadványozás  

5.1. A kiadvány az iskolai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény 

stb. számára készült hivatalos irat.  

5.2. Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készítenie a kiadvány tervezetét. A 

kiadvány tervezetének tartalmi szempontból meg kell egyeznie az elkészítendő 

kiadvánnyal.  

5.3. Az elkészült tervezetet az ügyintézőnek be kell mutatnia valamelyik kiadványozási 

joggal rendelkező vezető dolgozónak. Hivatalos irat az iskolában csak kiadványozási 

joggal rendelkező vezető dolgozó engedélyével készülhet.  

5.4. Iskolánkban kiadványozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető beosztású 

dolgozók rendelkeznek:  

• igazgató: minden irat esetében;  

• igazgatóhelyettesek: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok esetében;  

• gazdasági ügyintéző: az iskola gazdasági ügyeivel kapcsolatos iratok esetében.  

5.5. Az ügyintéző által benyújtott tervezetet a kiadványozási joggal rendelkező 

dolgozó, a kiadványozás engedélyezése esetén dátummal és aláírásával látja el, 

valamint rendelkezik a tisztázás módjáról (gépelés, sokszorosítás stb.) 5.6. A 

kiadványozásra engedélyezett tervezetet az iskolatitkár tisztázza.   

5.7. A tisztázással kapcsolatos előírások:  
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• tisztázni csak dátummal és aláírással ellátott tervezetet szabad (ettől eltekinteni csak az  

• igazgató külön utasítására lehet);  

• a tisztázatnak szó szerint meg kell egyeznie a tervezet szövegével;  

• a tisztázatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabályzat  

6. pontjában megfogalmazott követelményeknek;  

• leírás után a tisztázatot összeolvasás útján egyeztetni kell a tervezettel.  

5.8. Tisztázás után a kiadványozó eredeti aláírásával kell ellátni az iratokat.  

5.9. A kiadványozó külön engedélye alapján a kiadványozó aláírása nélkül is készülhet irat. 

Ilyen esetben az iraton kiadványozó neve után „s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra „A 

kiadvány hiteles” záradékot rá kell írni, majd az iskolatitkárnak (gépírónak) vagy az 

ügyintézőnek ezt aláírásával hitelesítenie kell.  

5.10. Az iratok eredeti példányát az aláírás mellett el kell látni az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával is.  

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadványainak) tartalmi és formai követelményei  

6.1. A kiadvány bal felső részén:  

• az iskola megnevezése, címe, telefonszáma. - lógó  

6.2. A kiadvány jobb felső részén:  

• iktatószám;  

• az ügy tárgya;  

• a hivatkozási szám vagy jelzés;  

6.3. A kiadvány alján:  

• a mellékletek darabszáma.  

6.3. A kiadvány címzettje.  

6.4. A kiadvány szövegrésze (határozat esetében a rendelkező rész és az indoklás is).  

6.5. Aláírás.  

6.6. Az aláíró neve, hivatali beosztása.  

6.7. Eredeti ügyiraton az iskola körbélyegzőjének lenyomata.  

6.8. Keltezés.  

6.9. Az „s.k.” jelzés esetén a hitelesítés.  

7. A kiadványok továbbítása  

7.1. A kiadványokhoz a borítékokat az iskolatitkár készíti el. A borítékon a postai 

előírásoknak megfelelő címzéssel együtt fel kell tüntetni a kiadvány iktatószámát is.  

7.2. A kiadványok elküldésének módjára, ha az nem közönséges levélként történik az 

ügyintézőnek kell elutasítást adnia.  

7.3. A küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős.  

7.4. A küldemény továbbítása történhet:  

 postai 

úton,  

kézbesítővel

,  E-mail-

ben.  
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A továbbítás mindkét esetben az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv felhasználásával történik.  

E-mail küldés igazgatóval egyeztetve.  

8. Az iktatás  

8.1. Az iskola iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az iskola 

igazgatója által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni.  

8.2. Az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a 

beérkezés napján.  

8.3. A küldeményeket felbontó vezető, illetve a névre szóló hivatalos küldemény címzettje 

köteles a hivatalos ügyiratot az iskolatitkárnak iktatás céljából bemutatni.  

8.4. Iktatni kell: az iskolába érkezett és azon belül keletkezett iratokat.  

8.5. Nem kell iktatni: meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, 

valamint az olyan iratokat, amelyekről a vonatkozó rendelkezések értelmében külön 

nyilvántartást kell vezetni (pl. könyvelési bizonylatok).  

8.6. Iktatáskor az iratot a jobb felső sarokban ki kell tölteni:  

• az iktatás dátuma,  

• az iktatókönyv sorszáma (iktatószám),  

• a mellékletek száma,  

• az ügyintéző neve,  

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 ügyintéző nevét,  

• az elintézés módját,  

• az irattári tételszámot.  

8.7. 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 sorszámával 

feltüntetésével, a körbélyegző lenyomatával és az igazgató aláírásával le kell 

zárni.  

8.8. Az iktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad.  

8.9. Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám esetén) a téves bejegyzést 

érvényteleníteni kell. Érvénytelenített iktatószámot újból kiadni nem szabad.  

8.10. Az iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is 

olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot.  

8.11. Az iktatókönyv egy-egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni.   

8.12. 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. 8.13. Ha egy ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új évben mindig 
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új sorszámon kell kezdeni az iratok nyilvántartását, az előző években iktatott 

anyagot pedig csatolni kell az új iktatószámhoz.  

8.14. Az igazgató engedélye alapján gyűjtőszámon lehet iktatni az azonos tárgykörű, 

az év folyamán többször előforduló ügyeket.  

8.15. 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.  

9. Az irattár  

9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattárban.  

9.2. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg.  

9.3. 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.  

9.4. Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában fel kell tüntetni.  

9.5. Az iskola három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni. A kézi 

irattárban az iratokat évek, ezeken belül pedig az iktatószámok sorrendjében kell 

őrizni. A kézi irattár helye az iskola iskolatitkári szobája.  

9.6. 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 irattár helye az iskola tanári előszoba helyisége.  

9.7. 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. 9.8. Az irattárban kezelt 

iratról másolat kiadását csak az iskola kiadványozási joggal felruházott vezető beosztású 

dolgozója engedélyezheti.  

10. Az iratok selejtezése, levéltári átadása  

10.1. Az irattár anyagát ötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, 

és ki kell választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári 

terv szerint lejárt.  

10.2. 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.  

10.3. 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.  
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10.6. 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.  

10.7. A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes levéltárnak kell átadni.  

  

11. Az iskola irattári terve a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet alapján   

Irattári  Ügykör megnevezése  őrzési idő tételszám    (év)  

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek   

1. Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés nem selejtezhető 2. Iktatókönyvek, 

iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető  

3. Személyzeti, bér- és munkaügy   50  

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek  10  

5. Fenntartói irányítás  10 6. Szakmai ellenőrzés  10  

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10  

8. Belső szabályzatok  10  

9. Polgári védelem  10  

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák  5  

11. Panaszügyek  5  

Nevelési – oktatási ügyek  

12. Nevelési – oktatási kísérletek, újítások  10  

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem selejtezhető  

14. Felvétel, átvétel  20  

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek  5  

16. Naplók  5  

17. Diákönkormányzat szervezése, működése  5  

18. Pedagógiai szakszolgálat  5  

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése  5  

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások  5  

21. Vizsgajegyzőkönyvek  5  

22. Tantárgyfelosztás  5  

23. Gyermek- és ifjúságvédelem  3  

24. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai  1  

25. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum  5  

  

Gazdasági ügyek   

25. Ingatlan-nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, épülettervrajzok,  

 helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek  határidő nélküli  

26. Társadalombiztosítás  50  

27. Leltár, állóeszköz – nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés  10  

28. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok  5  

29. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak  5  

30. Szakértői bizottság szakértői véleménye  20  
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12. Az iskolai bélyegzők  

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzőinek készítésére, használatára a fenntartó jóváhagyásával az 

igazgató adhat engedélyt.  

12.2. A tönkrement, elavult bélyegzőt az igazgató ellenőrzése mellett, meg kell semmisíteni. 

A megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni.  

12.3. A hivatalos bélyegző elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni, és az elvesztést az 

igazgatónak közleményben közzé kell tennie.  

12.4. Az iskola bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. A bélyegzők nyilvántartásának a 

következőket kell tartalmaznia:  

• a bélyegző sorszámát  

• a bélyegző lenyomatát  

• a bélyegző használatára jogosult személy nevét, beosztását  

• a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét  

• a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást  

• a „Megjegyzés” rovatot a változások (visszaadás, elvesztés, megsemmisítés) feltüntetésére.  

A bélyegzők nyilvántartásáért az iskolatitkár a felelős.  

Záró rendelkezés  

Jelen Iratkezelési Szabályzat 2013. március 31. napján lép hatályba.  

  

Paks, 2013. március 31.  

  

  

                                                                                                     

  

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  

  

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az 

iskolaszék, intézményi tanács, diákönkormányzat és kisebbségi önkormányzat 

véleményének kikérésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.  

  

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:  

 a fenntartó,  

 a nevelőtestület,  

 az iskola igazgatója,  

 a szülői közösség iskolai vezetősége, az iskolaszék,  

 a diákönkormányzat iskolai vezetősége  

  

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket  

önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák.  

  

A Szervezeti és működési szabályzatban foglaltakat az iskola diákönkormányzata,  

iskolaszéke megismerte, véleményezte, tartalmával egyetértett.  
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A Szervezeti és működési szabályzatban foglaltakkal a paksi Német Nemzetiségi Kisebbségi 

Önkormányzat egyetértett.  

  

  

  

Az iskola nevelőtestülete a módosított Szervezeti és működési szabályzatot 2022. augusztus 31-

én elfogadta.  

  

A Paksi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola Szervezeti és működési szabályzata 2022. szeptember 1-

jétől hatályos.  

  

  

            

          Antóni Józsefné intézményvezető  

  

  

Paks, 2022. augusztus 31.  

  


