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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

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

érvényre jutása, az intézmény jogszerű, zavartalan működésének biztosítása, a tanulói jogok 

érvényesülése, a szülők, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi 

működés demokratikus rendjének biztosítása érdekében a Galgamácsai Fekete István Általános 

Iskola nevelőtestülete a 2011. évi CXC. (köznevelési) törvény 25. § alapján a következő 

szervezeti és működési szabályzatot fogadta el. 

1. A SZMSZ célja, tartalma 

A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) határozza meg a köznevelési intézmény 

szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra 

vonatkozó megállapításokat, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A SZMSZ a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 

összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszereit tartalmazza.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

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

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

2. A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

• a köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

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

alkalmazásáról és a kerettantervek 

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

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 

a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

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

3. Az intézmény alapadatai 

Az iskola neve:  Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

Székhelye, címe: 2183 Galgamácsa, Iskola u. 3. 

Telefonszáma:  +36 30 250 8602 

Igazgató:   +36 30 250 6683 



Szervezeti és Működési Szabályzat 2024 

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

-7-  

  Igazgatóhelyettes: +36 30 250 8497 

  Tanári iroda:  +36 30 250 9307 

Karbantartó:  +36 30 250 9047 

E-mail:   titkarsag@galgamacsa-fekete.hu 

Honlap:   gmiskola.com 

Az intézmény jogállása: önálló jogi személy 

Az intézmény típusa:  általános iskola 

OM azonosítója:  032366 

Tankerületi kód:   PC4801   

Intézmény jellege:  általános iskola 

Évfolyamok száma:  8 évfolyam    

Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám:  256 fő 

Az intézmény jogállása, képviselete  

• Önálló jogi személy 

• Képviseli az igazgató 

4. Szakmai alapdokumentum     

Szakmai alapdokumentuma kelte:  2017. január 1.  

Fenntartó:     Dunakeszi Tankerületi Központ 

Fenntartó címe:    2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

5. Az intézmény alaptevékenysége 

Köznevelési alapfeladatok 

• nappali rendszerű 

• alsó tagozat, felső tagozat 

• 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

• a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési 

zavarral küzdők) nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 16 fő) 

• integrációs felkészítés 

Egyéb köznevelési feladat  

• egész napos iskola 

• iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

6. Az intézmény jogosultságai 
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• Bizonyítványok kiállítása 

• Végzettség tanúsítása 

• Másodlat kiadása térítés ellenében 

7. Az intézmény alapdokumentumai 

Az intézmény jogszerű működését a 2017. január 1-jétől hatályos szakmai alapdokumentuma, 

és az ezzel való nyilvántartásba vétel biztosítja. Az intézmény tartalmi működését a Pedagógiai 

Program határozza meg, amely a Nemzeti Alaptanterv és a Kerettantervi rendelet alapján 

tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait. A központi szabályzókat figyelembe véve az 

intézmény folyamatosan felülvizsgálja a programok és a tantervek helyi, speciális adaptációját, 

amely a kompetencia alapú oktatásra épít, és önálló arculatot ad az iskolának.  

A pedagógiai program tartalmazza a Köznevelési törvény 26. §-ában meghatározott nevelő-

oktató munka intézményi tevékenységrendszerét. 

A pedagógiai program részei: 

1. a nevelési program 

2. a helyi tanterv 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és a Dunakeszi Tankerületi Központ 

jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az intézmény 

honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai 

programmal kapcsolatban. Az intézmény egy tanévre szóló Munkaterve a feladatok 

megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a 

határidők kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület a 

tanévnyitó értekezleten véglegesíti. 

8. Az intézmény működését meghatározó további dokumentumok    

• Házirend 

• Szervezeti egységek ügyrendje 

• Adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 

• Iratkezelési szabályzat 

• Tűzvédelmi szabályzat 

• Tűzriadó terv 

• Kockázatértékelési szabályzat 

• Esélyegyenlőségi terv 

• Továbbképzési program 

• Beiskolázási terv 

• Könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

• Tankönyvtári szabályzat 

• Közérdekű adatok közzétételéről és megismerésére irányuló kérelmek intézéséről szóló 

szabályzat 

• A közérdekű bejelentések és panaszok kezelésének rendjéről szóló szabályzat 
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9. Az intézmény jelképei, bélyegzőlenyomatai 

A bélyegzők leírása, lenyomata 

• Körbélyegző: 

külső köríven:  

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola  

belső köríven: 2183 Galgamácsa, Iskola u. 3. 

középen: Magyar Köztársaság címere 

• Pedagógus igazolványt érvényesítő bélyegző:   

külső köríven: Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

belső köríven: 2183 Galgamácsa, Iskola u. 3. 

• Hosszú bélyegző:   

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola  

Iskola címe: 2183 Galgamácsa, Iskola u. 3. 

OM azonosító: 032366 

Tel.: 06-28-489-012 

• Könyvtári:  

külső köríven:  

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

belső köríven: 2183 Galgamácsa, Iskola u. 3. 

középen: Könyvtár 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: igazgató, 

igazgatóhelyettes, iskolatitkár, bizonyítványok írásakor az osztályfőnökök. 

10. Az intézmény szervezeti egysége 

Az intézmény egy szervezeti egységből áll. A pedagógiai munkát adminisztrációs és technikai 

dolgozók segítik, de külön szervezeti egységet nem alkotnak. Az intézmény szervezeti 

felépítését a szervezeti rajz tartalmazza (1. sz. melléklet).  

Engedélyezett létszám  

Szakfeladat Engedélyezett létszám 

852011-1 

852021-1 

Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, 

oktatás 1-8. osztály 
15,75 fő 

     Nevelést, oktatást segítő dolgozó 2,5 fő 
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     Kisegítő technikai dolgozó 3 fő 

     Összesen:  21,25 fő 

11. Aláírási jog 

Az intézmény összes gazdasági és egyéb szakmai, oktatási ügyiratait kötelezettségvállalás, 

illetve számlarendezés előtt cégszerű aláírással kell ellátni. A cégszerű aláírás az igazgató 

aláírása és az intézmény körpecsétje. Ez az eljárás egyben a felhasználás helyét is igazolja. 

12. Kiadmányozási jog  

Az intézmény vezetője az alábbiak kiadmányozására jogosult: 

• munkavállalók további jogviszony létesítésének engedélyezése 

• hátrányos jogkövetkezményekről való döntés, hátrányos jogkövetkezmények 

alkalmazása (KSZ szerint)  

• álláshirdetés kezdeményezése 

• munkaköri leírás kiadása 

• munkarend megállapítása 

• napi feladatok meghatározása 

• munkahelyen történő benntartózkodás elrendelése, munkahelyen kívüli 

munkavégzés engedélyezése 

• munkaközi szünet, napi pihenőidő, heti pihenőidő engedélyezése 

• eseti helyettesítés elrendelése 

• szabadság engedélyezése, kiadása 

• munkáltatói mérlegelést nem igénylő fizetés nélküli szabadság engedélyezése 

• jubileumi jutalom jogosultság megállapítása 

• jogviszonyigazolások kiállítása 

• NAV, MÁK felé történő nyilatkozatok, igazolások kiállítása 

• javaslattétel jogviszony létesítésére, megszüntetésére 

• javaslattétel magasabb vezetői, vezetői megbízás adására, visszavonására 

• javaslattétel kitüntetésre 

• javaslattétel nyugdíjas korú továbbfoglalkoztatására 

• javaslattétel óraadói megbízási szerződés megkötésére 

• javaslattétel köznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazására, 

keresetkiegészítés megállapítására 

• javaslattétel pótlék differenciálására 

• Rendszeres statisztikai jelentések, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratok 

• Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntések, tájékoztatók kiadása 

• Intézményben dolgozókat és tanulókat, az intézmény működését érintő, ill. a tanulók 

törvényes képviselői panaszának kivizsgálása, írásbeli döntés meghozatala 

13. A pénzkezelés, pénzellátás rendje 
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A havi karbantartási kiadások teljesítésére az intézmény a fenntartótól az igazgató kezelésében 

lévő bankkártyán ellátmányt kap. A készpénzigénylés, a készpénzfelvétel és elszámolás rendjét 

a fenntartó belső eljárásrendjében szabályozza. Az eljárásrend betartásáért az intézmény 

vezetője a felelős. 

II. A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, FORMÁJA, A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS,  A SZERVEZETI 

EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

1. Az intézmény vezetője 

Az intézmény élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az igazgatóhelyettes 

közreműködésével látja el.  

2. A vezető személye, jogköre 

Az intézmény vezetője csak a köznevelési törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy 

lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb 

követelménye: az intézmény típusának megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és 

szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű 

alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat. 

Az igazgatót a fenntartó bízza meg feladatainak ellátásával. 

Az igazgató feladatait, jogkörét, felelősségét a köznevelési törvény, valamint a fenntartó 

határozza meg.  

3. Az igazgató kiemelt feladatai 

• a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

• a nevelőtestület vezetése, 

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

• a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján, 

• a köznevelési intézmény képviselete, 

• együttműködés biztosítása a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülői 

munkaközösséggel és a diákönkormányzattal, 

• a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésének irányítása, 

• a döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény működésével 

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

Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem, csak tartós távolléte esetén 

helyettesíthető feladatok: 



Szervezeti és Működési Szabályzat 2024 

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

-12-  

• aláírási, előirányzat-felhasználási, kiadmányozási jogkör gyakorlása 

• tanulói jogviszony létesítése, megszüntetése 

• a munkáltatói, valamint kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása 

• tűz- és bombariadó próba elrendelése 

• fenntartó előtti képviselet 

4. Az igazgató felelőssége 

Az igazgató – a köznevelési törvénynek megfelelően – felelős: 

• az intézmény szakszerű és törvényes működésért 

• a takarékos gazdálkodásért 

• a pedagógiai munkáért 

• a nevelőtestület vezetéséért 

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért 

• gyakorolja a munkáltatói jogokat 

• felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért 

• a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért 

• a pedagógus etika normáinak betartásáért 

• az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért 

• A köznevelési intézmény vezetője a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

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

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából 

• az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

• a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

• a tanulóbalesetek megelőzéséért 

• a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

• az iskolai tankönyvellátás rendjének megszervezéséért és a tankönyvrendelés 

lebonyolításáért 

• a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért, és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért 

• a köznevelési információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért 

• az iskola ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai kezelésének 

szabályosságáért 

• a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért 

• a tanulmányok alatti vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító) lebonyolításáért és 

rendjéért 

• a nevelő- és oktató munkához a következő tanévben szükséges tankönyvekre, 

tanulmányi segédletekre, taneszközökre, ruházati és más felszerelésekre vonatkozó 

szülői tájékoztatásért  
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• pályázati projektek megvalósításáért 

5. Az igazgató közvetlen munkatársai 

• az igazgatóhelyettes 

• az iskolatitkár 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri leírásuk az intézmény belső szabályzataiban 

rögzített. Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel 

és beszámolási kötelezettséggel. 

Az iskolai érdekképviseletek vezetői, a diákönkormányzatot segítő tanár és az ISK vezető 

közvetlenül fordulhatnak hozzá. 

6. Igazgatóhelyettes 

A magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettes vezetői tevékenységét az 

igazgató irányítása mellett látja el.  

Az igazgatóhelyettes feladatköre: 

• a tanév beindításának és az éves munkatervnek előkészítése  

• a statisztikai adatszolgáltatás  

• a tanári adminisztrációs munka ellenőrzése  

• a pedagógusok tanítási időkeretének ellenőrzése és elszámolása 

• költségvetési javaslatok készítése 

• a gazdasági és személyzeti jellegű döntések előkészítése  

• az intézményi belső szabályzatok betartatása 

• a tanulmányi versenyekkel, mérésekkel, a tanulók pályázataival kapcsolatos 

szervezési feladatok ellátása 

• gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 

• a napi szervezési és működtetési feladatok ellátása  

• a szakmai beszámolók előkészítése 

• belső ellenőrzést végez, az eredményéről rendszeresen írásban beszámol az 

igazgatónak 

• részt vesz a pedagógusok teljesítményértékelésében 

• képviseli az iskolát esetenként az igazgató felhatalmazása alapján a szülői szervezet, 

a diákönkormányzat ülésein, egyéb fórumokon 

• közvetlenül irányítja és ellenőrzi 

• az iskolai könyvtár működését - a könyvtárral való együttműködést 

• az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tevékenységet 

Felelős átruházott jogkörben: 

• a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, az 

iskolaorvossal, a védőnővel való együttműködésért 

• az intézményi tankönyvellátás megszervezéséért, a tankönyvrendelés elkészítéséért 
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• az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai 

kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért és az 

adattovábbítás rendjéért 

• délutáni foglalkozások megszervezéséért 

• a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

elfogadásra történő előkészítéséért, és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok 

végrehajtásáért 

• az intézményi hagyományokkal összefüggő feladatok szervezéséért, 

koordinálásáért 

• a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, szervezéséért 

Az igazgatóhelyettes teljes jogkörrel helyettesíti az igazgatót annak tartós távolléte esetén. 

7. A tanácsadó testület 

A tanácsadó testület az igazgató irányításával az éves munkatervben meghatározott rendben 

tartja értekezleteit.  

Tagjai:  

• igazgató 

• igazgatóhelyettes 

• szakmai munkaközösségek vezetői  

Az ülésekre – napirendi ponttól függően – tanácskozási joggal meghívható: a 

diákönkormányzat vezetője, az ISK-vezető. 

8. A vezetők kapcsolattartási rendje 

Az intézmény vezetője és az igazgatóhelyettes kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek 

megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 

A tanácsadó testület munkatervben rögzített értekezleteket tart, melyről írásban emlékeztető 

feljegyzés vagy jegyzőkönyv készül. 

Rendkívüli értekezletet az igazgató az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat. 

9. A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

Az intézmény szervezeti egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint 

ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten 

valósul meg.  

Az iskola pedagógiai, valamint a funkcionális és kisegítő szervezeti egységei közti 

kapcsolattartás színtere az alkalmazotti közösség értekezlete. Az igazgatóhelyettes és az 

iskolatitkár munkája során közvetlen kapcsolatot tart az intézmény dolgozóival. 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi 

feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen.  
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A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének összehívásával, 

levezetésével kapcsolatos eljárási szabályokat a 2. sz. melléklet tartalmazza. 

10.  A megbízott dolgozók beszámolása végzett tevékenységükről 

A feladatokkal megbízott dolgozóknak beszámolási kötelezettségük van végzett 

tevékenységükről. A megbízottak a megbízónak számolnak be, előre meghatározott 

szempontok és forma alapján, a megbízáskor meghatározott időpontban. 

11. A vezetők helyettesítési rendje 

Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe, 

valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az 

igazgatóhelyettese helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes 

gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a 

legalább kéthetes, folyamatos távollét. 

Az igazgató és helyettese egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítést a felsős 

munkaközösség-vezetője látja el. Mindhárom vezető távolléte esetén az igazgató a 

helyettesítésére külön megbízást ad.  

Az igazgatóhelyettes öt napot meg nem haladó akadályoztatása esetén a helyettesítést a felsős 

munkaközösség-vezető látja el. Az igazgatóhelyettes öt napot meghaladó helyettesítéséről az 

igazgató intézkedik. 

III. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, JOGAIK ÉS 

KAPCSOLATTARTÁSUK RENDJE 

1. Az iskolaközösség 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek és az iskolában foglalkoztatott 

dolgozóinak, valamint az óraadóknak az összessége. Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, 

jogaikat e fejezetben felsorolt közösségek révén és a megadott módon érvényesíthetik.        

2. Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje 

Az alkalmazotti közösség az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló nevelést-oktatást segítő alkalmazottakból és technikai 

dolgozókból áll. A pedagógusok és a nevelést-oktatást segítő alkalmazottak köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyúak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelezettségeiket és 

jogaikat a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény szabályozza. 

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

közösségekkel tart kapcsolatot: 

• Szakmai munkaközösségek (alsós és felsős munkaközösség) 

• Pályázati projekteket megvalósító közösségek 

• Osztályközösségek 



Szervezeti és Működési Szabályzat 2024 

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

-16-  

• Diákönkormányzat 

• Szülői munkaközösség 

3. A belső kapcsolattartás általános formái és rendje 

A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, 

amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést. 

A kapcsolattartás formái:  

• értekezletek, megbeszélések, fórumok, intézményi gyűlések, online felületek 

(email, KRÉTA) 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, 

melyet a hivatalos közlések helyén ki kell függeszteni. A belső kapcsolattartás általános 

szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a 

vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló 

közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell 

rögzíteni. 

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az igazgató akkor hívhatja össze, amikor ezt jogszabály 

előírja, vagy ha az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti 

közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

4. A tanulói közösségek és kapcsolattartásuk rendje 

5. Osztályközösség 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási folyamat alapvető csoportja az 

osztály. Döntési jogkörébe tartoznak: 

• az osztály diákönkormányzati képviselőinek megválasztása és delegálásuk az iskolai 

diákönkormányzatba 5. osztálytól 2-2 fő 

Az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt – az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatát figyelembe 

véve – az igazgató bízza meg a felmenő rendszer elvét figyelembe véve.  

Tanulócsoport 

Az osztályok tanulócsoportokra oszthatók az intézmény pedagógiai programjában leírt 

szabályok szerint. 

6. A diákönkormányzat és a működéséhez szükséges feltételek biztosítása 

A köznevelési törvény 48. §-a rendelkezik a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.  

A diákönkormányzat (DÖK) az intézmény diákjainak érdekvédelmi, jogérvényesítő szervezete. 

Saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. A DÖK szervezeti és működési 

szabályzatát a diákönkormányzat készíti el, a tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület 

hagyja jóvá.  
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Az iskolai diákönkormányzat élén annak szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározottak szerint választott iskolai diákbizottság áll. A diákönkormányzat munkáját e 

feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a 

diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

• a házirend elfogadása előtt 

• a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

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

• a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

• az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához, 

• az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 

• a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 

• az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben 

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja. Az 

intézményi költségvetés biztosítja a diákönkormányzat működéséhez azokat a költségeket, 

amelyek szükségesek.  

A diákönkormányzat részére az iskola egy kijelölt állandó helyiséget biztosít.  

7. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának 

rendje, formája 

A diákközgyűlés (iskolagyűlés)  

Az iskola tanulóközösségének az iskolagyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. Az 

iskolagyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. 

Iskolagyűlés az éves munkatervben meghatározott időpontban a tanév során egyszer kerül 

megrendezésre. Összehívásáról a diákönkormányzat vezetője gondoskodik. 

A diákközgyűlés a diákönkormányzat felnőtt vezetője által, illetve a diákönkormányzat 

működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább egy 

alkalommal kell diákközgyűlést tartani, amelyen – a diákönkormányzat döntése alapján – a 

diákok küldöttei, valamint a nevelőtestület vesznek részt. A diákközgyűlés napirendjét a 

közgyűlés rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

A diákközgyűlésen az iskola igazgatója és a diákönkormányzati vezetők beszámolnak az előző 

diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különösen: 

• a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről  

• az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. 

A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, 

kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire az igazgatónak 30 napon belül 
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választ kell adnia. Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat 

vezetői vagy az iskola igazgatója kezdeményezi. 

A rendszeres tájékoztatás egyéb formái 

A tanulók rendszeres tájékoztatását az iskolai kiadványok, a honlap és a hirdetőtábla szolgálja. 

A rendszeres tájékoztatást az iskolarádió is segítheti. Működtetése évente egyeztetésre kerül a 

diákönkormányzattal. 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat, szöveges értékeléseket 

azok elkészültekor, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval.  

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

egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adhatnak a pedagógusok.  

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

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

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától, vagy a döntés hozójától. 

8. A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 

A diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot tart 

az intézmény igazgatójával. 

A Diákönkormányzat megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskola vezetőségi, a 

nevelőtestületi értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. Az osztály diákbizottságának 

képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak megoldásában. A tanulók egyéni 

gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény vezetőjét heti 

fogadóórájának időpontjában. Az időpont közzététele az osztályfőnökök feladata.  

IV. A SZÜLŐI KÖZÖSSÉG, ISKOLASZÉK, ÉS AZ INTÉZMÉNYI 

TANÁCS KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE 

1. Iskolaszék, intézményi tanács 

A köznevelési törvény alapján (Nkt. 73. §) az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a 

nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az intézményfenntartók, továbbá az intézmény 

működésében érdekelt más szervezetek együttműködésének előmozdítására a szülők, a 

nevelőtestület, az iskolai diákönkormányzat azonos számú képviselőjéből álló iskolaszék 

alakulhat. 

Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtestület, az 

intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, delegáltjából álló intézményi tanácsot 

kell működtetni. 

Az intézményi tanács elnöke életvitelszerűen az intézmény székhelyével azonos településen 

lakik. 

Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 
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Az iskolaszék és az intézményi tanács működésének részletes szabályait külön jogszabály 

állapítja meg. 

2. A szülői munkaközösség 

A köznevelési törvény alapján (Nkt. 73. §) a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és 

kötelességük teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. Az intézményben 

működő szülői szervezet a szülői munkaközösség, amely képviseleti úton választott szülői 

szervezet. A szülői munkaközösséget a tanulók szüleinek több mint 50 %-a választotta meg, 

ezért a szülői szervezet jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézmény 

egészét érintő ügyekben. 

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg: 

• megválasztja saját tisztségviselőit 

• kialakítja saját működési rendjét 

• az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

• képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében 

• véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

SZMSZ azon pontjait, melyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak, 

• véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulók nagyobb 

közösségével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

• A tanulók nagyobb közösségének egy osztály, illetve egy csoport érintettsége 

számít. 

3. A szülői közösséggel való kapcsolattartás 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével az osztályfőnök tart közvetlen kapcsolatot. 

A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezetek 

vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

A szülői munkaközösséget az igazgató a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 

legalább kétszer összehívja, tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint 

meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

A szülői munkaközösség elnöke közvetlenül fordulhat az igazgatóhoz és tanévenként kétszer 

beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

Az intézmény – a köznevelési törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során rendszeres 

szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos 

tájékoztatásának módja a szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként legalább kettő, a 

munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. A 

szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Rendkívüli 
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szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a 

gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze.  

Tanári fogadóórák 

Az intézmény valamennyi pedagógusa tanévenként – a munkatervben rögzített időpontban – 

fogadóórát tart, amelyen egyéni tájékoztatást ad a tanulóról.   

Amennyiben a szülő a fogadóórán kívüli időpontban is szeretne konzultálni gyermeke 

pedagógusával, telefonon, vagy írásban időpontot kell egyeztetnie. 

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök vagy a szaktanár írásban 

behívja az intézményi fogadóórára.  

A szülők tájékoztatási rendje 

Köznevelési intézményünk a tanulókról rendszeresen az elektronikus naplón keresztül 

tájékoztatást ad. Ezen keresztül értesítjük a tanulók szüleit gyermekük magatartásáról, 

szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről, sikereiről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi 

élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is lehetőleg egy héttel, de 

legalább három nappal az esemény előtt. 

Iskolánk a tanulók haladásának, osztályozásának rögzítésére a KRÉTA rendszert használja. A 

pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és bejegyzést az 

elektronikus naplóban a jogosultság napján rögzíteni.  

Az osztályfőnök indokolt esetben írásban levél útján értesíti a szülőket a tanulók gyenge, vagy 

hanyatló tanulmányi eredményéről vagy súlyos fegyelmi vétségéről. 

Az iskolai programokról, rendezvényekről, aktuális információkról a szülők az iskola 

honlapjáról is tájékozódhatnak. 

V. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK RENDSZERE 

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

feladatmegosztás szerint tart kapcsolatot a külső szervekkel. Intézményünk rendszeres 

munkakapcsolatot tart a fenntartóval. 

1. A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás rendszere 

A gyermekjóléti szolgálattal való vezetői szintű kapcsolattartás az igazgató feladata. A 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok koordinálásával megbízott pedagógus közvetlen 

munkakapcsolatban áll a gyermekjóléti szolgálat illetékes munkatársaival, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 

intézményekkel, hatóságokkal. Intézkedést az igazgató útján kezdeményezhet. A tanuló anyagi 

veszélyeztetettségét az iskola igazgatója jelzi Pest Megyei Kormányhivatal Aszódi Járási 

Kormányhivatalának. 

2. Az ifjúságvédelmi felelős feladatai  
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A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és 

ifjúságvédelmi munkáját. 

• Az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, 

hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen 

gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel. 

• Év elején teljes körű felmérést készít az osztályfőnökök közreműködésével a 

gyermekek körében. Tájékoztatja az iskolaigazgatót, iskolaorvost, osztályfőnököket 

a felmérés eredményéről. 

• A pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján 

megismert veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – 

családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét, az osztályfőnökökkel 

környezettanulmányt készít. A veszélyeztetett, illetve hátrányos helyzetű tanulókról 

nyilvántartást vezet.  

• Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem 

szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgató 

értesítse a gyermekjóléti szolgálatot. 

• A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. 

• A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója 

indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint 

illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy 

rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás 

természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében.  

• Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a 

gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti 

szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, 

gyermekek átmeneti otthona) címét, illetve telefonszámát. 

• Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai 

keretében egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes program 

kidolgozásának segítése, végrehajtásának figyelemmel kísérése; szükség esetén 

intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatójánál, tájékoztatás 

nyújtása a tanulók, a szülők és a pedagógusok részére. 

• A Polgármesteri Hivatal illetékes felelősének a kért információkat időben eljuttatja. 

• A tanévnyitó tantestületi értekezleten ismerteti a munkatervet, a tanévzáró 

értekezleten beszámol az éves munkáról. 

3. Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskola-egészségügyi szolgáltatóval való közvetlen kapcsolattartás az igazgatóhelyettes 

feladata, magasabb vezetői szintű tárgyalásokon az igazgató képviseli az iskolát. A könnyített 

és gyógytestnevelési beosztás tekintetében a dokumentációt az igazgatóhelyettes kezeli. 

Munkáját szakmailag a Gödöllő ÁNTSZ ellenőrzi, megbízója a Galgamácsa Önkormányzat 

Hivatala. Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az 
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igazgatóhelyettessel. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggesztik a tanári 

szobában.  

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat: 

• az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 

alkalommal történő szűrővizsgálata a jogszabályban meghatározott évfolyamokon  

• a vizsgálatkor talált kóros elváltozások további ellátásának koordinálása  

• a pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden évben február 15-ig végzi el 

• a testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített, felmentett, illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 31-ig 

elvégzi, kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be 

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

diáksportköri versenyeken induló diákok sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 

igazolások kiadását elvégzi 

• végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt 

járványügyi intézkedések végrehajtását 

• sürgősségi ellátást végez 

• gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok 

vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a 

szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vesznek-e. A szükséges vizsgálatokra 

beutalót biztosít a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt 

követően a háziorvosi rendelőbe irányítja kezelésre. 

• az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a 

testnevelővel, velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál 

tapasztalt rendellenességekre 

• elvégzi a konyha, az étterem, a tornaterem, mosdók, öltözők egészségügyi 

ellenőrzését 

• a védőnővel közösen részt vesz az egészségnevelésben. 

Egészségügyi ellátás rendje: rendelés a körzeti orvosi rendelőben rendelési időben. 

Az iskolai védőnő   

• munkájának közvetlen irányítója az iskolaorvos 

• kapcsolatot tart az igazgatóhelyettessel   

• védőnői fogadóórát tart 

4. Fogászat 

Az iskolai fogorvossal való közvetlen kapcsolattartás az igazgatóhelyettes feladata, magasabb 

vezetői szintű tárgyalásokon az igazgató képviseli az iskolát. 

Munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatóhelyettessel. A 

diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggesztik a tanári szobában.  

5. Az iskola és más külső szervezetek kapcsolatának rendszere  
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A megyei pedagógiai-szakmai szolgáltató, valamint a megyei pedagógiai szakszolgáltató 

köznevelési intézmények vezetőivel az igazgató tart kapcsolatot, de munkatársi szinten 

kapcsolat van a pedagógusok és intézményi dolgozók között is. 

Az iskolai könyvtár kapcsolatait más iskolai könyvtárakkal és a nyilvános könyvtárával 

elsősorban a könyvtáros tanár gondozza, vezetői szinten az igazgató. 

A tankerület többi köznevelési és közművelődési intézményével vezetői szinten a 

kapcsolattartás az igazgató feladata, de munkatársi szinten a pedagógusok is tartanak 

kapcsolatot a társintézményekkel. 

Az iskola külső sportkapcsolatait az igazgató és az iskolai sportkör vezetője szervezi. 

Az iskola munkatervben meghatározott feladatinak sikeres megvalósítása érdekében 

kapcsolatot alakít ki … 

• a közoktatás rendszeréhez tartozó intézményekkel, mint pl. a beiskolázási körzet 

óvodáival, a továbbtanuló diákokat fogadó középiskolákkal. 

• a környékünkön élő nemzetiségek kisebbségi önkormányzataival, intézményeivel. 

• a hátrányos helyzetű diákokat fogadó speciális iskolákkal. 

• a vonzáskörzetben megtalálható mezőgazdasági, ipari vállalkozásokkal elsősorban 

üzem- és gyárlátogatások céljából. 

VI. A NEVELŐTESTÜLET ÉS A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

1. A nevelőtestület és működési rendje 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a 

köznevelési intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja 

az intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, egyházi szolgálati jogviszony 

keretében pedagógus-munkakörben, valamint felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a tanév során. Az 

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók – 

szülői szervezet, diákönkormányzat – képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestület döntési 

jogkörébe tartozó ügyekben. 

A tanév nevelőtestületi értekezletei az alábbiak: 

• tanévnyitó, félévi, tanévzáró értekezlet, 

• félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

• munkaértekezletek  

• rendkívüli értekezlet. 

Rendkívüli értekezlet hívható össze az intézmény lényeges, az iskolai életet átalakító 

problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek) megtárgyalására, ha azt 
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a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója, illetőleg az iskola 

vezetősége szükségesnek látja. 

A nevelőtestület döntései és határozatai 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Kivéve: 

• a személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt, 

• az iskolai dokumentumok elfogadását, amelyeknek elfogadásához a teljes 

nevelőtestület 2/3-os szavazat többsége szükséges.  

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

szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. 

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus 

vezeti. A jegyzőkönyvet az, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül egy 

hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. 

2. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

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

gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlói: a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a szakmai 

munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a 

munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában. 

A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból a szakmai munkaközösségekre 

ruházza: 

• a tantárgyfelosztás előtti és  

• a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatban véleményezési 

jogkörét. 

A nevelőtestület a szülői munkaközösséget véleményezési joggal ruházza fel az alábbi 

kérdésekben: 

• a házirend elfogadásakor 

• a tanulók nagyobb csoportját érintő intézkedésekről 

A nevelőtestület által létrehozott bizottságok 

A nevelőtestület – feladat- és jogkörének átadásával – állandó bizottságokat hozhat létre 

tagjaiból. 

A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a nevelőtestület fegyelmi bizottságot hoz 

létre. 

A fegyelmi bizottság állandó tagjai: 

• az intézmény igazgatóhelyettese 
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• az érintett munkaközösség-vezető vagy a diákönkormányzat képviselője  

Változó tagja: 

• az érintett tanuló osztályfőnöke  

3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei, hatáskörük és kapcsolattartásuk 

rendje 

A szakmai munkaközösség az intézmény pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben 

segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, értékeléséhez. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények 

közötti munkaközösség is létrehozható. Egy szakmai munkaközösséget legalább 5 pedagógus 

hozhat létre. Az intézményben legfeljebb 2 munkaközösség működhet. Az adott tanév 

munkaközösségeit az intézmény éves munkaterve határozza meg. 

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. 

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

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása az 

igazgató jogköre. Feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

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

pedagógusok között. Munkáját munkaköri leírása alapján végzi. A munkaközösségek 

kapcsolattartási fóruma a tanácsadó testület havi megbeszélése. Az aktuális ügyek 

megbeszélésére bármikor sor kerülhet a munkaközösség-vezetők javaslatára.  

A szakmai munkaközösség a magasabb jogszabályban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik. A szakmai munkaközösség segíti az adott tantárgy, tantárgycsoport nevelési - 

oktatási feladatainak eredményes ellátását. 

Az adott szakterületen: 

• Biztosítja a folyamatos szakmai - módszertani tapasztalatcserét;  

• Ösztönzi, segíti a szakmafejlesztést; 

• Közreműködik a belső ellenőrzés megszervezésében, az eredményméréseket, 

versenyeket, vetélkedőket, bemutató tanításokat illetően 

• Értékelő jelentést készít egy-egy meghatározott témában a munkaterv szerint, vagy 

az iskolavezetés útmutatása alapján 

• Közreműködik a szaktárgyakkal kapcsolatos továbbképzéseken, rendezvényeken 

• A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 

módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, 

megvalósításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 

• Évente 3-4 alkalommal munkaközösségi tanácskozást tart 

• Időközönként KAP belső munkamegbeszéléseket tartanak 

• A munkaközösség javaslatot tesz: a tantárgyfelosztásra, a taneszköz-fejlesztésre, a 

tankönyvek és tanítási segédanyagok kiválasztására. 

• A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve, valamint 

az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló 
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munkaterv alapján tevékenykedik. A munkaterven kívül tanév végi beszámolót 

készít. A szakmai munkaközösség munkaterve és beszámolója az intézmény éves 

munkatervének és beszámolójának része. A munkatervet és a beszámolót írásban 

kell elkészíteni, és az igazgatóhelyettesnek az éves munkatervben megadott 

határidőig átadni. 

• Segítséget ad a pályakezdő pedagógusok munkáját patronáló nevelő (mentor) 

kijelöléséhez 

• Segíti és szervezi a pedagógusok belső továbbképzését, önképzését 

• A pedagógusok munkáját segíti hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, 

szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható eszközök 

beszerzésével 

VII. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

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

(választható) tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 

1. Az ellenőrzések ütemezése 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét, mely az éves munkaterv része, az 

igazgató készíti el a szakmai munkaközösségek javaslata alapján.  

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai munkaközösség és a szülői munkaközösség.  

2. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak köre 

• Igazgató 

• Igazgatóhelyettes 

• Szakmai munkaközösségek vezetői 

• Az iskolafenntartó a Kt. l02. és 104.§. szerint végezhet ellenőrzést az iskolában. 

Az intézmény működésével kapcsolatos egyéb ellenőrzések rendjét külön szabályzatok 

tartalmazzák (iratkezelés, leltár, selejtezés, házipénztár kezelése, bizonylatozás, munkavédelmi 

ellenőrzés).  

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettes és az iskolatitkár munkáját. Ennek egyik eszköze a 

beszámoltatás. 

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzések tapasztalatairól három munkanapon belül írásban 

tájékoztatják az igazgatóhelyettest.  

3. Az ellenőrzés területei 

• A tantervi követelmények teljesítése. 

• A tanulók képességeinek fejlettsége (ütemezés külön terv szerint). 

• A szakmai munka minősége. 
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• A helyi szabályzók által előírt követelmények betartása (házirend, helyi 

alapkövetelmények). 

• Az egyes munkakörökhöz kapcsolódó feladatok ellátása. 

• A napi működtetéssel összefüggő iskolai teendők ellátása. 

• A tanügyigazgatási feladatok végrehajtása. 

• A munkahelyi feltétel és körülményrendszer. 

• A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása. 

• Az intézmény gazdálkodása. 

4. A belső ellenőrzés módszerei 

• Tanítási órák és foglalkozások látogatása. 

• Eredményvizsgálatok, felmérések. 

• Beszámolók készítése. 

• Helyszíni ellenőrzés. 

• Dokumentációk ellenőrzése.  

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, erre az érintett 

pedagógus észrevételt tehet. 

Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek 

kiértékelik, melynek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik 

az iskola vezetésénél. 

A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – 

nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

VIII. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

1. A tanév helyi rendje 

A tanév általános rendjéről a közoktatásért felelős miniszter évenként rendelkezik. A tanév 

helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben az 

érintett közösségek véleményének figyelembevételével.  

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat, ennek megfelelően a tanévnyitó értekezleten döntés születik az 

alábbiakról: 

• a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (az új tanév feladatairól), 

• az intézményi szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról, időpontjairól, 

felelőseiről, 

• a tanítás nélküli munkanapok programjáról és időpontjáról, 

• a szünetek időpontjáról, 

• a nemzeti ünnepek megünneplésének időpontjairól, 

• az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadó órák 

időpontjairól, 
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• az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai, iskolai, nyílt nap 

tervezett időpontjairól, 

• a tanulók fizikai állapotát felmérő vizsgálat időpontjáról, 

• a vizsgák rendjéről, 

• a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól, 

• az éves munkaterv jóváhagyásáról, 

• a pedagógusok rendkívüli megbízatásainak elosztásáról, 

• a házirend módosításáról, 

• a nyílt napok megtartásának rendjéről és idejéről, 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait és a balesetvédelmi előírásokat, az 

intézményt  , óvó előírásokat, bombariadó esetén a szükséges teendőket az osztályfőnökök az 

első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. Az 

ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

2. Az intézmény nyitvatartása 

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon 7 órától 18 óráig tart nyitva. 18 óra 

után 21.00-ig a tornatermet igénybevevők tartózkodnak a kijelölt helyeken. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon, tanítási szünetek idején zárva kell 

tartani. Rendezvények esetén a nyitvatartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való 

eltérésre az igazgató ad írásos engedélyt. 

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. A nyitvatartási és az 

ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A 

nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg. 

A szorgalmi idő előkészítése augusztus 21-től kezdődik és augusztus 31-ig tart. Ebben az 

időszakban kell megszervezni a javítóvizsgákat.  

3. A biztonságos működés szabályai 

• A köznevelési törvény jogot biztosít a tanulónak arra, hogy az iskolában 

biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák. 

• A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a 

tanulóbalesetek megelőzése érdekében teendő intézkedések az igazgató 

feladatkörébe tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megelőzés érdekében az 

intézmény vezetői rendszeresen napirendre tűzik. 

• Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók 

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

ezek elsajátításáról meggyőződjön. 

• Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani a tantárgy adott tanévi első 

óráján azon tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű 

balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, technika, 

számítástechnika, testnevelés. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 
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előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák. Az iskola számítógépeit 

a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

• A tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható eszközök, gépek 

leírását a 20/2012. EMMI rendelet 170. §-a tartalmazza. 

• A pedagógusok és egyéb alkalmazottak számára minden tanév elején tűz-, baleset- 

és munkavédelmi tájékoztatót tart a fenntartó munkavédelmi felelőse. A tájékoztató 

tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az alkalmazottak 

aláírásukkal igazolják. 

• Ha a tanulót baleset éri, a vele foglalkozást tartó tanár kötelessége az 

elsősegélynyújtás, intézkedés és a baleseti jegyzőkönyv felvétele (on-line formában) 

majd a további adminisztratív intézkedések.  

• A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani. 

• A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermek-baleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható 

személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezekről a balesetekről az oktatásért felelős 

miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő internet alapú 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt 

átmenetileg nincs lehetőség jegyzőkönyvet kell felvenni. Az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével, a jegyzőkönyvek egy-egy példányát a 

kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig 

meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv 

kinyomtatott példányát, továbbá a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell 

adni a kiskorú tanuló esetén a szülőnek, illetve a jegyzőkönyv egy példányát a 

kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. 

• Az iskolán kívüli rendezvények előtt a kísérő tanár kötelessége a tanulók 

figyelmeztetése a veszélyforrásokra és az elvárható magatartási formákra. A 

kirándulások előtt tartott balesetvédelmi oktatást jegyzőkönyvezni kell, és a 

dokumentumot le kell adni a titkárságon. 

• Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és a szükséges intézkedéseket neki is 

azonnal meg kell tennie. 

• A tanulói baleset veszélyének észlelésekor annak elhárítása érdekében mindenki 

köteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szükség, akkor a 

veszélyforrásra az igazgató figyelmét fel kell hívni. 

• Abban az esetben, ha az iskolában a gyermeket, tanulót baleset éri, jegyzőkönyvet 

kell készíteni online formában. A három napon túl gyógyuló sérülést okozott 

balesetet haladéktalanul ki kell vizsgálni, és jegyzőkönyvet kell felvenni online 

formában. A baleseti jegyzőkönyv egy-egy példányát a tárgyhót követő hónap 

nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, továbbá át kell adni a tanulónak, 

illetve a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát pedig az iskolának meg kell 

őriznie.    

4. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
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A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 

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

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

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

dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

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

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

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

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

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

használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartania diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

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

elvégezni és adminisztrálni. 

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

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

kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős 

végzi elektronikus rendszer alkalmazásával. 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató 

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

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

órákon korlátozás nélkül használhatók 

5. Az intézmény működése rendkívüli helyzet esetén 

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

oktatási intézmény működtetése nem lehetséges 

• az intézményre kiterjedő veszélyhelyzet esetében az a fenntartó egyidejű értesítése 

mellett 

• a településre kiterjedő veszélyhelyzet esetében a jegyző a fenntartó és a járási hivatal 

egyidejű értesítése mellett 

• a megyére, kiterjedő veszélyhelyzet esetében a kormányhivatal vezetője az 

oktatásért felelős miniszter egyidejű értesítése mellett 
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• az intézmény tantermeiben a műszaki, működési feltételek tartós hiánya miatt a 

hőmérséklet legalább két egymást követő nevelési, oktatási napon nem éri el a húsz 

Celsius-fokot, az a fenntartó és a működtető egyidejű értesítése mellett 

• rendkívüli szünetet rendel el. 

6. A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatainak megszervezése 

Az iskolába járó tanulók évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és általános 

szűrővizsgálaton vesznek részt. 

7. A vezetők iskolában való benntartózkodásának rendje 

Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 7.45 óra és 16.00 óra között az igazgatónak vagy a 

helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

Az igazgató fogadóórája a faliújságon és a honlapon kerül meghirdetésre. 

A reggeli ügyeletes pedagógus a vezető beérkezéséig jogosult és köteles az intézmény 

működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00 órakor 

távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az 

intézmény rendjéért.  

8. A dolgozók és a tanulók benntartózkodásának rendje 

A munkavégzés iskolai szabályait a dolgozók munkaköri leírása tartalmazza a vonatkozó 

jogszabályok alapján. Valamennyi közalkalmazott heti munkaideje 40 óra (5 napos munkahét, 

napi 8 óra munkaidő). A technikai dolgozók munkaidő beosztását az igazgató állapítja meg, az 

iskola megfelelő működtetésének figyelembevételével. 

A pedagógusok kötelesek napi első tanórájuk, ügyeletük, kötelező iskolai rendezvény előtt 10 

perccel az iskolában tartózkodni, ez munkaidejükbe számít.  

9. Az iskola használati rendje az iskolával jogviszonyban állók részére 

Az iskola dolgozói saját munkahelyüket, valamint a közös helyiségeket az iskola nyitvatartási 

ideje alatt használhatják. Munkaszüneti napon, tanítási szünetben az igazgató engedélyével, aki 

gondoskodik az iskola nyitásáról és zárásáról. A helyiségekből leltározott tárgyakat csak az 

ügyeletes vezető engedélyével szabad átvinni más helyiségbe. A használat befejeztével az 

átvivő gondoskodik a visszavitelről, erről értesíti az ügyeletes vezetőt. Az iskola területére 

gépkocsival csak igazgatói engedéllyel lehet behajtani.  

10. A tanulók fogadásának rendje, az intézményi felügyelet rendszabályai 

A tanulók fogadásának rendjét a házirend tartalmazza.  

Az iskolában a tanítási idő alatt, tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti 

kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a 

foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási 
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idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok 

és diákok látják el. 

Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend 

beosztásáért a feladattal megbízott pedagógus a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy ügyeletes 

helyettesítésre kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a 

felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza.  

A pedagógus ügyelet reggel 7.00 órakor kezdődik és délután 13.35 óráig tart. A pedagógusok 

heti beosztása az órarend szerint történik. 

Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott ügyeleti helyen a házirend alapján a tanulók 

magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenőrizni. 

Az iskolában reggel 7.00 órától egy fő, 7 óra 30 perctől a tanítás megkezdéséig két fő. Az egyes 

ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: 

• Felső szint, félemelet – egy fő 

• Alsó szint - egy fő  

• Ebédlő - tízórai szünetben és ebédeltetéskor egy fő 

Udvari szünetekben mindkét ügyeletes az udvaron felügyel. Az ügyeletes nevelők munkáját 

ügyeletes diákok segítik. Az ügyeletes diákok feladatait az ügyeleti rend, valamint a házirend 

tartalmazza. A tanítás nélküli munkanapokon akkor tart az iskola gyermekfelügyeletet, ha azt 

az intézmény tanulói közül bárki számára igénylik a szülők.  

11. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban 

az iskolával 

Külső látogatók az iskolában folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják. A szülők 

gyermekeiket a tanítás kezdete előtt az intézmény bejáratáig kísérhetik.  

Az iskolából a tanulók az egyéni órarendjük szerinti időben távozhatnak. A délutáni 

foglalkozásokról a foglalkozások végéhez igazodva lehet távozni. A távozás naponkénti idejét 

a szülőnek jelezni kell írásban a tanév elején. Rendkívüli esetben a szülő bármikor jelezheti 

személyesen vagy telefonon, hogy gyermekét előbb szeretné elvinni. A szülők gyermeküket az 

az iskola előtt várhatják.  

A hivatali nyitvatartási időben ügyintézés miatt az igazgatói titkárság hétfőtől-csütörtökig 8.00-

16.00, pénteken 8.00-13.00 között fogadja az iskolával jogviszonyban nem álló, külső 

személyeket.  

Az iskolába érkező külső személyeknek a titkárságon be kell jelenteniük jövetelük célját, illetve 

azt, hogy kit keresnek. A meghívott vendégek és az előzetesen bejelentett látogatók érkezéséről 

az iskolatitkár értesíti a vendéglátót. 

A fenntartó képviselőit, a pedagógiai-szakmai szolgáltató és a pedagógiai szakszolgáltató 

szervektől érkezőket, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az igazgató fogadja, abban 

az esetben is, ha a tárgyalást vagy közös munkát vezetői feladatmegosztás szerint más vezetővel 

kell elvégezni. 
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A tanórák látogatására külső személy részére az igazgató ad engedélyt. 

A tornatermet- illetve tantermet bérleti szerződés alapján igénybevevőknek a foglalkozást 

követően el kell hagyni az épületet. A használat rendjét a bérbeadási szerződés tartalmazza. 

Hittanoktatás a kijelölt tantermekben zajlik. Az időpontról a felekezetekkel egyeztet az iskola.  

Az igazgató által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. Az 

engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó 

előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket.  

Párt-, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet az intézményben. 

Tanuló-felügyeleti időben párt- vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai 

célú tevékenység nem folytatható. 

12. A munkaidő nyilvántartás szabályai 

A munkaidő nyilvántartása a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény értelmében 

a nevelési-oktatási intézményekre nézve is kötelező előírás. A munkaidőt személyenként külön-

külön nyilvántartásban kell vezetni a munkáltató által meghatározott módon 

A pedagógusok többlettanításáért járó óradíja havonta kerül elszámolásra. Az óradíj kizárólag 

a heti kötelező óraszám felett ténylegesen megtartott órákért jár, és azt a helyben kialakított 

adminisztrációs gyakorlat alapján tartjuk nyilván. 

A munkavállalók az intézményben heti munkaidő-beosztásban dolgoznak. Az intézményben 

töltött heti munkaidő a technikai dolgozóknak 40 óra. A személyenként vezetett 

nyilvántartásban hetente rögzíteni kell:  

• az intézményben töltött munkaidőt (érkezés, távozás, ledolgozott órák száma) 

A pedagógusok a munkaidőnyilvántartást a KRÉTA rendszerben rögzítik. 

A tanítással le nem kötött munkaidőben végzett feladatok: 

• felkészülés a foglalkozásokra, tanítási órákra 

• tanulók teljesítményének értékelése, dolgozatok javítása 

• pedagógiai munkához kapcsolódó ügyviteli tevékenység 

• nevelőtestületi, munkaközösségi, munkacsoport értekezleteken való részvétel 

• hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása 

• tehetséges tanulók felkészülésének segítése 

• az iskola kulturális és sportéletének, valamint a szabadidő hasznos eltöltésének 

szervezése 

• iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozások megtartása 

• a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátása 

• a diákmozgalom segítése 

• a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek- és ifjúságvédelemmel 

összefüggő feladatok végrehajtása 

• az intézményi dokumentumok készítése 
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• intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés 

Az intézményen kívül munkaidőben végzett tevékenységek: 

• felkészülés a foglalkozásokra, tanítási órákra 

• tanulók teljesítményének értékelése, dolgozatok javítása 

• pedagógiai munkához kapcsolódó ügyviteli tevékenység 

• az intézményi dokumentumok készítése 

• intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés 

A nyilvántartásba történő bejegyzés alapja, és az egyeztető ellenőrzés során felhasználható 

dokumentumok a következők: 

A tanítással lekötött munkaidő bejegyzésének alapja 

• a tantárgyfelosztás, órarend 

• az elrendelt többlettanítás 

• helyettesítési napló 

Nem kötelező tanórai foglalkozással töltött munkaidő bejegyzésének alapja 

• az adott tevékenységre vonatkozó foglalkozási napló 

Nem kötelező tanórai foglalkozás időkerete terhére szervezett foglalkozással töltött munkaidő 

bejegyzésének alapja: 

• a tantárgyfelosztás, órarend 

• KRÉTA 

• versenyek, bajnokságok dokumentációi 

Pedagógiai program szerinti osztály-, csoportfoglalkozással, rendezvénnyel töltött munkaidő 

bejegyzésének alapja: 

• Pedagógiai program, 

• Munkaterv 

• KRÉTA 

• A foglalkozással kapcsolatos dokumentáció. 

A nyilvántartás vezetéséért felelős: 

• az igazgatóhelyettes 

• a pedagógus. 

Az igazgatóhelyettes feladatai 

• a nyilvántartások egyeztető ellenőrzése a rendelkezésre álló nyilvántartások, adatok 

és információk alapján a KRÉTA rendszerben, 

• az ellenőrzés tényét rögzíti a KRÉTA rendszerben 

• a munkaidő teljesítésével kapcsolatos összesítés ellenőrzése, és az ellenőrzés 

megtörténtének igazolása,  

• amennyiben az egyeztető ellenőrzése során eltérést tapasztal, a pedagógus 

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

javítsa, illetve annak szükségességét jelezze. 

A pedagógus feladata, hogy 

• a nyilvántartás vezetésével kapcsolatos előírásokat megismerje, és betartsa 

• naprakész nyilvántartásokat vezessen 

• a nyilvántartás kezelő kérésére együttműködjön a nyilvántartással kapcsolatos 

esetleges tévedések, elírások kijavításában, illetve az egyéb adminisztrációs 

tévedésekből fakadó eltérések kiigazításában. 

13. Eljárásrend fizetési kötelezettség és tanulót érintő határozatok esetén 

A tanuló, a gyermek, a kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát az alábbi esetekben kell 

beszerezni: 

• ha a kiskorú tanuló esetén a szülőre fizetési kötelezettség hárul 

• a kiskorú tanuló esetén a tanulói jogviszony keletkezésével, megszűnésével, a 

tanulói jogviszony szünetelésével, a tanórai foglalkozáson való részvétel alóli 

felmentéssel, az egyes tantárgyak alóli mentesítéssel, a tanulmányi idő rövidítésével 

kapcsolatos ügyekben 

IX. A TANULÓK MUNKARENDJE, A HÁZIREND 

Az intézmény Házirendje, mint belső jogforrás tartalmazza a tanulók helyi joggyakorlásának 

formáit, a tanulók kötelességeinek ellátási rendjét, valamint a tanulók munkarendjének részletes 

szabályozását. 

A Házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, 

másodsorban a pedagógusok ügyelnek. A Házirendet – az intézmény vezetőjének 

előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott szervezetek 

egyetértésével.1 

A tanulók munkarendjét tartalmazó Házirendet minden tanév elején ismertetik az 

osztályfőnökök az első hét osztályfőnöki óráján, valamint a szeptemberi szülői értekezleten.  

X. A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNYBEN A TANULÓVAL 

SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS 

RÉSZLETES SZABÁLYAI 

1. A fegyelmi eljárás 

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

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása 

kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi büntetés lehet 

                                                 
1 Köznevelési törvény 40.§ (10) 
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• megrovás 
• szigorú megrovás 

• áthelyezés másik iskolába 

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása 

Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. Ha a 

kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem végződött 

felmentéssel (az indítvány elutasításával), a határidőt a jogerős határozat közlésétől kell 

számítani. 

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

cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. A 

diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni. 

A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, 

hogy álláspontját, védekezését előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt 

kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A 

tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a 

fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárásban a tanulót és a 

szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható 

meg. Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a többi 

tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú 

határozat a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható. 

2. Az egyeztető eljárás 

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás (a továbbiakban: 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. 

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

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

kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Az egyeztető eljárás 

keretében egyeztető tárgyalás lefolytatására kerül sor, melynek célja a kötelességszegéssel 

gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló közötti megállapodás létrehozása. A megállapodást 

az egyeztető tárgyaláson írásba kell foglalni. 

Az egyeztető tárgyalást az igazgató, vagy az általa kijelölt pedagógus vezeti. Az egyeztető 

tárgyaláson részt vesz a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló, 

kiskorú tanuló esetén szülője, a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló 

osztályfőnökei. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem 

kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az 

egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 
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Harmadszori kötelességszegés esetén, illetve a kötelességszegés súlyára, jellegére tekintettel az 

igazgató az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja. Ha az egyeztető eljárásban létrehozott 

megállapodás a kötelességszegéssel gyanúsított tanulóval szemben a sérelem orvoslására 

vonatkozóan kötelezettséget állapít meg, akkor ennek teljesítését a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló, kiskorú tanuló szülője legkésőbb három hónapon belül – a sérelmet 

elszenvedő fél írásos nyilatkozatának bemutatásával – igazolni köteles az intézmény 

vezetőjénél, vagy a nyilatkozat az egyeztető tárgyaláson jegyzőkönyvbe foglalható. Ennek 

elmaradása esetén a fegyelmi eljárást folytatni kell. 

XI. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI 

FORMÁJA ÉS RENDJE 

1. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

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

szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók 

közössége, a szülői szervezet, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az 

igazgatónál. 

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozások vezetője lehet az iskola tanára, 

dolgozója, külső szerv képviselője, szülő.  

A rendszeres foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

Alprogrami foglalkozások: 

Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, 

specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, 

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói 

csoport fejlesztését, különös tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek 

alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, 

hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán 

kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon 

megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített 

pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezetők és az 

általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A 

foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

Te órád 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez igazított, 

szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a tanuló 

érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, 

játék, egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár 

kiscsoportos, akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 
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Szakkörök 

Az iskola a hagyományainak megfelelő szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak 

szervezését is kezdeményezhetik. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján 

történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője 

felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és 

szaktárgyi osztályzatában.  

A szakkörök indításáról és arról, hogy mely szakköri foglalkozás legyen ingyenesen igénybe 

vehető, a szakmai munkaközösség és a szülői közösség véleményének meghallgatásával az 

igazgató dönt. 

A szakköri foglalkozások legkésőbb szeptember elején kezdődnek és a szorgalmi időszak 

végéig tartanak. 

A foglalkozások időtartama heti 1-2 óra.  

Énekkar 

Az énekkar a szorgalmi időszak alatt, órarendben rögzített időpontban, heti egyszer 45 perces 

időbeosztással működik. A tanulók önkéntesen jelentkeznek, kiválasztásukról, felvételükről a 

szaktanár dönt. 

Az iskolai sportkör 

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét az ISK-vezető szervezi a szorgalmi időre. A 

tanulók részvétele részben kötelező, részben önkéntes.  

Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportversenyeken való részvételre. 

Fejlesztő foglalkozások, felzárkóztató foglalkozások és tehetséggondozás 

Az egyéni fejlesztések célja az alapkészségek fejlesztése és a tehetséggondozás. A felzárkóztató 

foglalkozások a tantervi követelményekhez való felzárkóztatást jelenti. Az egyéni 

foglalkozásokat az igazgató által megbízott pedagógusok tartják. Az első négy évfolyam 

felzárkóztató, tehetségfejlesztő foglalkozásai az osztályfőnök javaslatára történnek legalább 

heti két órában. Az ötödik évfolyamtól a differenciált foglalkoztatás, egyes tanulókra vagy 

kijelölt tanulócsoportokra – a szaktanárok javaslatára történik. 

A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség vagy a sajátos nevelési igény miatt a szakértői 

bizottság véleménye alapján, vagy súlyos betegség miatt magántanulóként tanulmányokat 

folytatók egyéni foglalkozás keretében történő felkészítésére az iskolának tanulónként az 

osztályok heti időkeretén felül átlag heti tíz óra áll a rendelkezésre. Az időkeret az egyes hetek 

és tanulók között átcsoportosítható. 

2. A tanórán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések  

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

szakmailag és pedagógiailag felelősök a foglalkozások működéséért. Éves munkaprogram 

alapján dolgoznak.  

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

rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és 
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felelőseit. A területi és az országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az 

igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken 

győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség 

megismerje. 

3. Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások, erdei iskola 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat, erdei iskolát szervezhet, melyeknek 

célja – a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban – hazánk tájainak és kulturális 

örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése.  

Tanulmányi kirándulások az iskola munkaterve (PP) alapján tanítási napon szervezhetők.  

Egyéb kirándulásokat a tanítási szünetekben lehet megvalósítani. Az osztálykirándulás 

tervezetét írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek. 

Az erdei iskola szorgalmi időben megvalósuló, egybefüggően többnapos, a szervező oktatási 

intézmény székhelyétől különböző helyszínű tanulásszervezési mód, amely során a tanulás a 

tanulók aktív, cselekvő, kölcsönösségen alapuló együttműködésére épül. 

Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni az erdei iskola, a kirándulás 

szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A várható költségekről a szülőket 

írásban kell tájékoztatni, majd a szülők írásban nyilatkoznak a költségek vállalásáról. A tanuló 

szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás költségeihez az iskola is 

hozzájárulhat. A kiránduláshoz annyi kísérőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges 

felszerelésről és a balesetvédelmi oktatásról, valamint annak dokumentálásáról is. 

Külföldi utazásokra vonatkozó szabályok 

Szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos külföldi utazáshoz, - 

amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos rendezvény – az 

igazgató engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén 

a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az 

igazgatónak írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi 

tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok 

nevét, a várható költségeket. 

A külföldi utazások szervezésekor a hatályos jogszabályi rendelkezések alapján kell eljárni. 

Kulturális intézmények látogatása 

Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási 

időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. 

Tanítási időben történő látogatáshoz az igazgató engedélye szükséges. 

Egyéb rendezvények 

Az iskola tanulóközösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb 

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell 
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kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe 

kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 

Tanfolyamok 

Az iskola tanfolyamokat indíthat a tanulók érdeklődésének és a szaktanárok vállalkozásának 

függvényében. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri a 

tanfolyamvezetőtől. A tanfolyamokon való részvételért térítési díj fizetendő. 

XII. AZ EGÉSZ NAPOS ISKOLA CÉLJA,  

SZERVEZETI FORMÁJA 

1. Az egész napos iskolai foglakozás célja 

• A tanulók egész személyiségének fejlesztése. 

• Társadalmi műveltség alapvető javainak feldolgozása, ismeretanyag átadása. 

• Közösségi emberré nevelés, közösség alakítása. 

Fő feladataink, az általános iskola funkciói: 

• Személyiségfejlesztés 

• Oktatás, képzés. 

• Szociális funkció (széles értelemben, mely magában foglalja a társas kapcsolatok és 

közösségi tevékenységek tudatos alakítását is.) 

A célok elérése, a feladatok megoldása a tanulói tevékenységek során valósul meg. A konkrét 

tevékenységet úgy kell megtervezni, hogy az tudatosan a meghatározott célok, feladatok 

elérését szolgálja. A napközi nevelő jellegének nem szavakban, hanem tanulói 

tevékenységekben kell realizálódni. Ennek megszervezése a napköziben dolgozó nevelő 

feladata és felelőssége.  

2. A délutáni foglalkozás szervezeti formája 

A délutáni foglalkozásokat az összes évfolyam számára szervezzük. Törekszünk arra, hogy a 

csoportok szomszédos évfolyamok tanulóiból alakuljanak. Ha a jelentkezők létszáma nem éri 

el a tanulócsoportok indításához előírt minimum létszámot, akkor több évfolyam tanulóit 

vonjuk össze egy-egy csoportba.  

XIII. A MINDENNAPOS TESTEDZÉS FORMÁI, A SPORTKÖR ÉS AZ 

ISKOLA VEZETÉSE KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI 

ÉS RENDJE 

Az iskola a mindennapos testedzést tanévenként kidolgozott modell szerint biztosítja az alábbi 

lehetőségek felhasználásával: 

• tanórai testnevelés foglalkozások 

• iskolai sportkör edzései 

• a kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testnevelés alapú alprogrami 

foglalkozásokkal heti 2 órában 
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• együttműködés sportegyesületekkel, szakosztályokkal 

• sportversenyek 

Az iskolai sportkör szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi. 

Az iskolai sportkör és az intézmény közötti kapcsolattartás 

Az intézmény igazgatója és a sportköri vezetők évente értékelik a mindennapi testedzés és 

sportolás megvalósulásának feltételeit, a tanulók részvételét, és közösen állapodnak meg a 

teendőkben. Az iskola és a sportköri vezetők kapcsolata a mindennapi munkában közvetlen. 

A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje  

Az egészséges tanulókat testnevelés óráról átmeneti időre csak a háziorvos mentheti fel vagy 

szakorvos szakorvosi vélemény alapján. Rendkívüli esetben kérheti a szülő a részleges 

felmentést a testnevelés óra alól. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. A 

tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az orvos könnyített- vagy 

gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő számukra. A könnyített testnevelés során az érintett 

tanuló részt vesz az órarendi testnevelés órákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat – 

állapotától függően – nem kell végrehajtania. 

Az orvos – a szakorvosi vélemény figyelembevételével – a tanulókat gyógytestnevelési 

foglalkozásokra utalhatja. 

XIV. EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁSOK RENDJE   

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója 

megállapodást köt a Plebánia Kft.-vel (2183 Galgamácsa, Egresi u. 7.)  

A megállapodásnak biztosítania kell: 

• a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

• fogászat: évente 1 alkalommal, 

• belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal, 

• szemészet: évente 1 alkalommal, 

• a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal, 

• a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát, 

• a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát 

évente 1 alkalommal. 

Az egészséges életmódra nevelés 

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi 

felvilágosítást. Az iskolaorvos, a védőnő, vagy az ÁNTSZ munkatársa az osztályfőnök kérésére 

a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. 

Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól 

(dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás) az életkoruknak megfelelő módon 

tájékozódhassanak. A tájékoztatás megszervezése, a megfelelő segédanyagok beszerzése a 

gyermekvédelmi felelős feladata.  
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XV. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, 

AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL 

KAPCSOLATOS FELADATOK 

1. A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az alkalmazott és gyermekközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok 

nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi 

hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét 

szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint a 

felelősöket a nevelőtestület az intézmény éves munkatervében határozza meg. 

2. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

 

• A nemzeti ünnepet (október 23., március 15.) megelőző utolsó munkanapon az 

iskolában, illetve a településsel összefogva ünnepséget kell szervezni. Az ünnepség 

időpontját, a szervezésért felelős személyt az iskolai munkaterv tartalmazza. 

• Ünnepélyes tanévnyitó, tanévzáró, a 8. osztályosok ballagása 

• Megemlékezés az aradi vértanúkról – módját, idejét, felelősét az éves munkaterv 

tartalmazza 

• Megemlékezés a Nemzeti Összetartozás Napjáról, a Holokoauszt Emléknapról, 

Kommunizmus Áldozatainak Emléknapjáról – módját, idejét, felelősét az éves 

munkaterv tartalmazza 

• Mikulásnap 

• Karácsonyi műsor az egész iskolaközösség részvételével 

• Farsang 

3. A hagyományápolás további formái 

• A tanulók által elért tantárgyi, sport, egyéb eredményekről, iskolánk programjairól, 

rendezvényeiről a honlapon és a facebookon adunk tájékoztatást. 

A hagyományápolás külső megjelenési formái. A kötelező viselet 

Az intézmény ünnepélyein, valamint a vizsgákon a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt 

ünneplő ruhában kell megjelenniük. 

Az ünnepi öltözetet és az iskola sportfelszerelését a házirend szabályozza. 

XVI.  BIZTONSÁGOS MŰKÖDÉS 

1. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
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Rendkívüli esemény minden olyan esemény, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet látni, pl. 

tűz- és bombariadó, vegyi katasztrófa, földrengés, hóvihar, felhőszakadás, csúszásveszély. 

Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést az igazgató hozhat. Akadályoztatása 

esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Halasztást nem tűrő esetekben a közvetlen veszély elhárítására az azt észlelő közalkalmazott 

köteles minden tőle telhetőt megtenni, majd beszámolni az intézmény igazgatójának.  

Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a hatályos Tűzriadó terv szerint történik. Az épület 

kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság információit 

figyelembe véve az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy azonnal dönt.  

A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a 

fenntartót.  

2. Az intézmény kiürítése 

Az intézmény kiürítését, az illetékes szervek értesítését a hatályos intézményi Tűzvédelmi 

Szabályzat, a Tűzriadó terv és a Katasztrófavédelmi részterv tartalmazza.  

XVII.  A DOHÁNYZÁS INTÉZMÉNYI SZABÁLYAI 

A Galgamácsai Fekete István Általános Iskola a nevelőtestület 5/2011. (VI.24.) sz. határozata 

alapján nemdohányzó munkahely. 

A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes 

szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény alapján 2012. január 1-jétől az intézmény egész 

területén nem szabad dohányozni, dohányzó helyet kijelölni sem a zárt légterű helyiségekben, 

sem a nyílt légtérben, sem a bejárattól 5 méteren belül. 

Az ügyeletet, a tanulók felügyeletét ellátó pedagógus köteles intézkedni, ha az előírás 

megszegését tapasztalja. A jogsértés haladéktalan befejezésére fel kell hívnia a tilalmat 

megsértőt. A felhívás eredménytelensége esetén a pedagógus felszólítja az érintettet, hogy 

hagyja el az intézményt. 

A köznevelési intézménynek a törvény szerint elrendelt dohányzási tilalmat - a tanulói 

jogviszonyból származó kötelezettség teljesítése vagy az azzal összefüggő bármely 

tevékenység során a köznevelési intézmény, vagy annak feladatkörében működő más 

intézmény területén - megsértő, 14. életévét betöltött tanulójával szemben az igazgató 

kezdeményezi a külön jogszabály szerinti fegyelmi eljárás lefolytatását. 

Az intézmény területén tartózkodó munkavállalók, szülők és más vendégek esetében a 

jogszabály betartása érdekében az intézményben benntartózkodó vezető köteles eljárni. 

XVIII. AZ ELEKTRONIKUSAN ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ 

NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSI RENDJE ÉS A 

HITELESÍTETT ÉS TÁROLT DOKUMENTUMOK KEZELÉSI 

RENDJE 
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Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványokat az igazgató aláírásával és az 

intézményi bélyegző lenyomatával hitelesítve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény 

irattárában. 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az iskolánkban használatos elektronikus napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 

adatként kezelendő, mert a rendszer nem rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter 

engedélyével. A KRÉTA elektronikus naplóban az adatokat elektronikus úton viszik be az 

iskola vezetői, tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak.  

Az elektronikus napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák 

tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők 

értesítését. 

A tanév végén 

• az elektronikus napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 

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. 

• a pedagógusok által az adott hónapban túlórák, helyettesítések számáról készített 

kimutatást, azt az intézmény igazgatójának vagy igazgatóhelyettesének alá kell 

írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és a fenntartónak továbbítani 

kell. 

XIX.  A TANULÓI TANKÖNYVTÁMOGATÁS ÉS AZ ISKOLAI 

TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

1. Az országos és iskolai szintű tankönyvellátásról rendelkező jogszabályok 

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

• a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 
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• 17/2014 (III.12) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

Az oktatási tárca fontos célkitűzése, hogy az iskolák helyi tanterveiket az állam által 

központilag szabályozott tantervek alapján alakítsák ki, saját igényeik érvényesítésével, majd 

ehhez válasszanak a tankönyvkiadók által kínált és a hivatalos tankönyvjegyzéken található 

kiadványokból tankönyvet. 

2. Ingyenes tankönyv 

A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arról, hogy az elsőtől a nyolcadik 

évfolyamig, továbbá a nemzetiségi nevelés‐oktatásban és a gyógypedagógiai nevelés‐

oktatásban az állam biztosítja, hogy a tanuló számára a tankönyvek térítésmentesen álljanak 

rendelkezésre. 

Az ingyenes tankönyvellátás biztosítására az iskolának több lehetősége is van.  

Az iskolától történő tankönyvkölcsönzéssel, használt tankönyvek biztosításával, valamint 

tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatással, illetve e három módszer együttes 

alkalmazásával is rendelkezésre bocsáthatja a tankönyveket az intézmény az arra jogosultak 

számára. A támogatás hatékony hasznosítása érdekében a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 

első helyen említi a könyvtári beszerzéseket, az ingyenes tankönyvellátásnak a könyvtári 

állományból kölcsönzés útján történő biztosítását. 

Az ingyenes tankönyvellátásra jogosultak esetében a szülőktől semmilyen pénzbeli – 

kiegészítő  ‐  hozzájárulás nem követelhető. 

Az iskolavezetők felelőssége, hogy a munkaközösségek ellenőrzésén keresztül a 

tankönyvcsomagok ára összhangban legyen az egy főre jutó normatív tankönyvtámogatás 

összegével. Térítésmentesen kell biztosítani minden fajta kiadványt (tankönyveket, 

munkafüzeteket, gyakorló lapokat, atlaszokat, feladatgyűjteményeket, stb.) az iskolába járó, 

illetve újonnan beiratkozó minden arra jogosult tanulónak. 

3. Iskolán belüli tankönyvellátási feladatok 

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelően az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és 

lebonyolítása a jövőben is az iskola feladata és felelőssége marad. 

A 17/2014 (III.12) EMMI rendelet 32. §. 1 bekezdése szerint a tankönyvrendelés elkészítésével 

egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az iskola igazgatójának meg kell nevezni 

a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka 

ellenértéke elismerésének elveit.  

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére megbízásból értékesítésre 

átveszi, majd a tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi 

feladatok ellátásában: többek között a Könyvtárellátó által beszerzett tankönyveknek a tanulók 

és az iskolai könyvtár részére történő átadásában; a sérült, elveszett, hibás tankönyvek 

pótlásában és a visszáru kezelés iskolán belüli feladatainak lebonyolításában; valamint az ehhez 

kapcsolódó adminisztratív és elszámolási feladatok elvégzésében.  
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4. A tankönyvrendelés folyamata  

• Az Oktatási Hivatal közzéteszi, majd folyamatosan frissíti a tankönyvjegyzéket, 

amiről az iskolák megrendelik a tankönyveket a Könyvtárellátó elektronikus 

rendszerében. 

• Az iskolai támogatási és megrendelési igények felmérésének folyamata:  

• Nkt. 21. § (1) Az iskola igazgatója minden év január 10-éig köteles felmérni, hány 

tanulónak kell, vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, 

könyvtárszobából történő tankönyvkölcsönzés, a napköziben, tanulószobán 

elhelyezett tankönyvekhez való hozzáférés útján, továbbá hányan kívánnak használt 

tankönyvet vásárolni. E felmérés során tájékoztatni kell a szülőket arról, hogy a Nkt. 

46. § (5) bekezdése alapján kik jogosultak térítésmentes tankönyvellátásra, valamint 

a tankönyvtörvény 8. § (4) bekezdése alapján várhatóan kik jogosultak ingyenes 

tankönyvellátásra vagy normatív kedvezményre, továbbá, ha az iskolának 

lehetősége van, további kedvezmény nyújtására, és mely feltételek fennállása esetén 

lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést 

a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

• Az iskola - a helyben szokásos módon - hirdetményben teszi közzé a normatív 

kedvezményen túli további kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság 

igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit. 

• Az meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év január 20-áig 

tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet 

(közösséget) az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri a véleményüket az iskolai 

tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

• Az iskola igazgatója a véleményezésre jogosultak véleménye alapján minden év 

január 25-éig meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét, és erről tájékoztatja 

a szülőt, vagy a nagykorú cselekvőképes tanulót. 

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

azt a szülők megismerjék. A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet – 

különösen a tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel - 

véleménynyilvánítási joggal rendelkezik.  

• A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg 

kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például 

használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

• Március végéig az iskolák megrendelik az alkalmazni kívánt tankönyveket a 

Könyvtárellátó rendszerében. 

• Áprilisban a Könyvtárellátó az összegyűjtött megrendeléseket első körben 

továbbítja a kiadóknak, majd visszajelzi az iskoláknak a kiadók rendelésfelvételét. 

• Június 30‐ig és szeptember 5‐éig az iskolák módosíthatják megrendeléseiket –

kizárólag mennyiségi szempontból ‐ a beiratkozások és a létszámváltozások 

függvényében, amelyekről a Könyvtárellátó részletesen egyeztet a 

tankönyvkiadókkal. 
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• Júliusig a kiadók a Könyvtárellátó központi raktáraiba szállítják a megrendelt 

tankönyveket. 

• Augusztusban a Könyvtárellátó a közreműködő partnereivel kiszállítja az 

iskoláknak a tankönyveket. 

XX. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZERVEZETI  

ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

Az iskolai könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata a 6. sz. mellékeltben található. 

XXI. AZ SZMSZ KÖZZÉTÉTELE, NYILVÁNOSSÁGRA HOZÁSA, 

A FELÜLVIZSGÁLAT MÓDJA 

Az SZMSZ nyilvánosságát az intézmény honlapján való megjelenés biztosítja.  

Az iskola szervezeti és működési szabályzatának elhelyezése az alábbi módon történik.  

 

SZMSZ helye Tárolási módja Példányszám 
A példány 

sorszáma 

Igazgatói iroda Nyomtatott és elektronikus 1 1.  

Igazgatóhelyettesi 

iroda 

Nyomtatott és elektronikus 1 2.  

Titkárság Nyomtatott és elektronikus 1 3.  

Tanári  Nyomtatott  1 4.  

Könyvtár Nyomtatott 1 5.  

Tankerület Nyomtatott és elektronikus 1 6.  

Iskola honlapja Elektronikus 1  

 

Az intézmény honlapján közzéteszi pedagógiai programját, házirendjét és szervezeti és 

működési szabályzatát elektronikus formában.  

A dokumentumok nyomtatott, papír alapú példánya az intézmény könyvtárában minden nap 

délután nyitvatartási idejében megtekinthetők.  

A nyomtatott formát az igazgató által hitelesített formában kell elhelyezni. 

A felülvizsgálatra, módosításra okot szolgáltat: 

• a törvényi változások, 

• a feltételek alapvető változása, 

• a feladatok megváltozása, 

• az iskolával szemben támasztott követelmények módosulása, 

• újabb szakfeladatok indítása. 
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A felülvizsgálatért az intézmény vezetője felel.  

XXII.  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

A nevelőtestület által elfogadott szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával 

válik érvényessé, és akkor lép hatályba.  

Az SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti az iskola 2017. június 30-án 

elfogadott szervezeti és működési szabályzata. 

A hatályba lépett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni  

• az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint 

• azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, és meghatározott körben használják 

helyiségeit.  

A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az iskola valamennyi 

alkalmazottjára és tanulójára kötelező, megszegése estén az igazgató munkáltatói jogkörében 

intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés hozható, illetve fegyelmi eljárás 

indítható. 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolával jogviszonyban 

nem álló külső személyeknek is.  

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint 

az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvények területén a rendezvény ideje alatt. 
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XXIII.  ZÁRADÉK 

 

A fenti szervezeti és működési szabályzatot a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

nevelőtestülete a 2024. július 5-én megtartott határozatképes értekezletén elfogadta, ezt a tényt 

az igazgató és a választott jegyzőkönyv-hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.  

 

 

 

 …………………………. ………………………………. ………………………….. 

 igazgató jegyzőkönyv vezető jegyzőkönyv-hitelesítő 

 

 

XXIV.  MELLÉKLETEK 

 

1. Szervezeti felépítés 

2. A nevelőtestület és az alkalmazotti közösség értekezletére vonatkozó általános szabályok 

3. SZMSZ elfogadásának jegyzőkönyve 

4. A diákönkormányzat egyetértő nyilatkozata 

5. A szülői munkaközösség egyetértő nyilatkozata 

6. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

7. Munkaköri leírások 

8. Adatkezelési szabályzat 
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1. sz. melléklet. Szervezeti felépítés 

A szervezet felépítése 

IGAZGATÓ 

IGAZGATÓHELYETTES  

ISKOLATITKÁR 

TANÁCSADÓ TESTÜLET 

 
FELSŐS MUNKAKÖZÖSSÉG 

 
ALSÓS MUNKAKÖZÖSSÉG 

TAKARÍTÓK, 
KARBANTARTÓ 

SZMK 

DÖK 

Pedagógiai 
asszisztens  

BEOSZTOTT PEDAGÓGUSOK 
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2. sz. melléklet. A nevelőtestület és az alkalmazotti közösség értekezletére 

vonatkozó általános szabályok 

 

A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és 

időponttal az iskolaigazgató és az igazgatóhelyettes hívják össze. 

Az iskolaigazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három 

nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet tanítási időn kívül a nevelőtestületi 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

Az értekezletek előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

A nevelőtestületi értekezletet az igazgatóhelyettes készíti elő. A nevelőtestület írásos 

előterjesztés alapján tárgyalja 

• a pedagógiai program, 

• az SZMSZ, 

• a házirend, 

• a munkaterv, 

• az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát az értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja a 

munkaközösségek vezetőinek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről. 

Ha a munkaközösség megvitatta az írásos anyagot, akkor a munkaközösség-vezető szóban 

ismerteti a munkaközösség véleményét a nevelőtestület előtt. 

Írásban továbbítja az igazgatóhoz 

• a munkaközösség javaslatát a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez, valamint 

• a munkaközösség saját működési területére vonatkozó értékelést az intézmény 

munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez. 

Szóban ismerteti a munkaközösség véleményét az igazgatói megbízással összefüggő 

nevelőtestületi értekezleten a vezetői programról, de a munkaközösség véleményét tartalmazó 

jegyzőkönyvi kivonatot a nevelőtestületi jegyzőkönyvhöz kell csatolni. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni a szülői közösség és 

a diákönkormányzat képviselőjét akkor, ha valamely napirendi pontnál egyetértési vagy 

véleményezési jogot gyakorolnak. 

Az értekezleteket a megbízott levezető elnök vezeti. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet 

egy nevelőtestületi tagot választ. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, 

a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell 

megszövegezni. A határozatokat sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 
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Az iskolatitkár vagy a megbízott pedagógus vezeti a jegyzőkönyvet, amelyet az értekezletet 

követő három munkanapon belül kell elkészíteni. A levezető elnök, a jegyzőkönyvvezető és két 

hitelesítő írja alá. Csatolni kell mellé a jelenléti ívet. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit egyszerű 

szótöbbséggel hozza. 

Az igazgatói megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület 

kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az iskolában 

dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. 

A határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek a 

közalkalmazotti jogviszonya szünetel, amennyiben meghívás ellenére az értekezleten nem 

jelenik meg. 

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 

elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással 

hozza. 

Az alkalmazotti közösség értekezletét – a vezetői megbízással kapcsolatos értekezlet 

kivételével – az igazgató vagy az igazgatóhelyettes vezeti. A rendkívüli értekezlet összehívását 

legalább egy munkanappal előbb közölni kell. 
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3. sz. melléklet. Az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásának 

határozata 

 

Határozatszám: klik032366001/00677-1/2024. (VII. 05.)  

Tárgy: Szervezeti és Működési Szabályzat módosításának elfogadásáról 

Készült: A 2024. július 5-ei tantestületi értekezlet jegyzőkönyve alapján 

 

 

 

Határozat 

 

A Galgamácsai Fekete István Általános Iskola nevelőtestülete az alábbi klik032366001/00677-

1/2024. számú határozatát hozta az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat 

módosításával kapcsolatban. 

A Galgamácsai Fekete István Általános Iskola nevelőtestülete az intézmény Szervezeti és 

Működési Szabályzatának módosítását elfogadja. 

A nevelőtestület a határozatot egyhangúan elfogadta. 

 

 

Galgamácsa, 2024. július 5. 

 

 ………………………………………… 

 Kovács Zsolt 

 igazgató 
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4. sz. melléklet. A Diákönkormányzat egyetértő nyilatkozata 
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5. sz. melléklet. A Szülői Munkaközösség egyetértő nyilatkozata 
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6. sz. melléklet. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

1. Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok 

A könyvtár neve: Galgamácsai Fekete István Általános Iskola Könyvtára 

A könyvtár címe, telefonszáma: 2183 Galgamácsa, Iskola út 3. 06-28-489-012  

A könyvtár jellege, használóinak köre: zárt könyvtár (csak az iskola dolgozói, tanulói vehetik 

igénybe) 

A könyvtár elhelyezése: az iskola emeletén működik. 

A könyvtár használata: ingyenes  

2. Tárgyi és személyi feltételek 

Az iskolai könyvtár 20 m2 területen helyezkedik el. Egy helységből áll. A kölcsönzési idő az 

éves munkaterv szerinti heti 1-3 óra, melynek beosztása lehetővé teszi a délelőtti tanítási 

órákhoz való kapcsolódást és a délutáni szabadidős tevékenységet. 

A könyvtárosi teendőket az éves tantárgyfelosztáson jelzett tanár látja el. 

3. Az iskolai könyvtár fenntartása, felügyelete és szakmai irányítása 

Az iskolai könyvtár az iskola szervezetében működik, fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó 

gondoskodik. Az iskolai könyvtár felügyeletét és irányítását az igazgató látja el a nevelőtestület 

és a diákközösség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.  

4. Az iskolai könyvtár működésének célja 

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja, hogy segítse elő az 

oktató-nevelő munkát / mint tevékenységet /,a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok 

folyóiratok segítségével biztosítsa a szakmai munka ( oktató-nevelő munka ) színvonalának 

szinten tartását, fejlesztését, segítse elő az iskolai könyvtárhasználók /nevelők, tanulók, 

dolgozók / általános műveltségének kiszélesítését, a folyamatosan korszerűsített 

könyvtárállomány segítségével közvetítse az új, modern ismereteket. 

5. Az iskolai könyvtár feladata 

Az intézmény könyvtárának általános feladatai 

Az intézmény könyvtárának - mint a nevelő oktató tevékenység szellemi bázisának fő feladatai 

a következők: 

• elősegíteni az iskolai szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai 

programjában rögzített célok helyi megvalósítását, 

• az iskolai könyvtár gyűjteményét a helyi pedagógiai programnak megfelelően a 

tanulók és a pedagógusok igényeinek megfelelően fejleszti  
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• biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges 

információkat, ismerethordozókat (szak és általános jellegű könyvek, folyóiratok, 

audiovizuális eszközök, stb.) 

• gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre 

bocsátja, 

• központi szerepet tölt be a tanulók önálló könyv és könyvtárhasználatának 

felkészítésében, 

• részt vesz, illetve közreműködik az intézmény - oktatási, nevelési helyi tantervének 

megfelelő - könyvtári tevékenységekben (tanóra tartása a könyvtárban, bevezetés a 

könyvtárhasználatba, művelődési és iskolai egyéb programok, vetélkedők 

szervezése, segítség nyújtása különféle könyvtári dokumentumok, segédeszközök 

biztosítása, stb.),  

• az intézményvezetés részére statisztikai adatokat szolgáltat. 

Az intézmény könyvtárának szakmai feladatai 

Az intézmény könyvtárának a céljai, illetve az általános feladatai teljesítése érdekében az alábbi 

szakfeladatokat kell ellátni: 

• az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti 

állományát az intézmény tanárai, nevelőközösségei javaslatainak, igényeinek 

figyelembevételével, 

• a beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat bevételezi, és leltárba veszi, 

• az elavult, feleslegessé váló vagy fizikailag használhatatlanná vált 

dokumentumokat, vagy az olvasók által elvesztett könyveket az iskola Selejtezési 

Szabályzatával összhangban állományából kivonja, az ezzel kapcsolatos 

nyilvántartást elvégzi, könyvek elhelyezését, tagolását azok tartalmának, jellegének 

figyelembevételével végzi: 

• kézi könyvtár 

• kölcsönözhető állomány, 

• időszaki kiadványok (napilapok, hetilapok, folyóiratok, szaklapok, stb.), 

• nevelői, oktatói kéziratok (tankönyvek, tantervek, útmutatók, stb.), 

• könyvtárból kihelyezett dokumentumok az ún. letétek, melyek az iskola adott szak-

, illetve funkcionális tevékenységeihez kapcsolódnak szaktantermekben, 

napköziben 

• gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári rendről, 

• rendszeres gyakorisággal ellenőrzi az állományt. 

6. Az iskolai könyvtár használata 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményeivel, szolgáltatásaival az iskolában 

folyó oktató nevelő munkát és egyéb szakfeladatok ellátását segítse. Az iskolai könyvtár 

használata során (melyben az olvasót a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az alábbi 

feladatokat kell teljesíteni: 
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A könyvtárhasználót segíteni kell tájékoztatással, tanácsadással az iskolai munkához 

kapcsolódó irodalom felkutatásában, témafigyelésben. 

A könyvtárhasználó részére a megfelelő irodalmat kell ajánlani és az ilyen igényét 

könyvkölcsönzéssel, illetve helyi olvasás biztosításával kielégíteni. A könyvtárhasználókról 

nyilvántartást kell vezetni.  

A kikölcsönzött dokumentumokról - a kiadástól, a visszavételig - nyilvántartást kell vezetni. A 

vissza nem hozott könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvalósításával kell a 

könyvtár állományába visszajuttatni. 

Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és könyvtárhasználatra épülő tanórák, 

szakköri, napközis foglalkozások előkészítésében. 

7. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladataihoz szükséges pénzügyi, tárgyi feltételeket a Dunakeszi 

Tankerületi Központ biztosítja.  

A pénzügyi keret csak az alábbi célokra fordítható:  

• szakkönyvek vásárlása, 

• könyvtárban szükséges információhordozók beszerzése, 

• nyomtatványok beszerzése 

A fenntartó gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről 

és szociális feltételekről. A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok 

beszerzésének előkészítése a könyvtáros tanár feladata. 

8. Záró rendelkezések 

Az iskolai könyvtár szabályzata az iskola szervezeti és működési szabályzatának része, a benne 

nem említett valamennyi kérdésben az iskola szabályzatában foglaltak szerint kell eljárni. Az 

iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni, és át kell dolgozni, ha jogállásában, szervezeti 

felépítésében, feladataiban változások következnek be. Jelen szabályzatban nem tárgyalt 

kérdésekben az érvényben lévő jogszabályokat kell érvényre juttatni. 

Az iskolai könyvtár Működési Szabályzatának aktualizálása, karbantartása, az iskola 

igazgatójának a feladata. Az iskolai könyvtár Működési Szabályzatát mindenki által 

hozzáférhető helyen kell elhelyezni: 

• a könyvtárban 

• a titkárságon 

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

9. Könyvtárhasználati szabályzat  

A könyvtár használói köre 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. Az iskolai könyvtárba a beiratkozás díjtalan. Beiratkozáskor az olvasó 



Szervezeti és Működési Szabályzat 2024 

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

-59-  

kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására, minden könyvtárhasználó köteles a 

könyvtár rendjét megőrizni. A tanuló- és munkaviszony megszüntetése csak az esetleges 

könyvtári tartozás rendezése után történhet. 

1. Beiratkozás 

A tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a 

könyvtári tagság is megszűnik. A könyvtári beiratkozásnál a számítógépes rendszerben 

meglévő adatokat veszi alapul: 

• név (asszonyoknál születési név),  

• születési hely és idő,  

• anyja neve,  

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

• személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek.  A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

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

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

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

való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 

eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek 

2. A könyvtár szolgáltatásai 

Helybenhasználat 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével, és szolgáltatásaival az iskolában 

folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé 

teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát. 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

• kézikönyvtári állományrész 

• különgyűjtemények (pl. folyóiratok) 

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

esetben (pl. versenyre való készülés) a könyvtár zárása és nyitása közötti időre a tanulók is 

kikölcsönözhetik. 

Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával lehet kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. A 

kölcsönzési nyilvántartás számítógépes nyilvántartás. 

Az olvasók száma, az állomány nagysága, valamint a kölcsönzési fegyelem minősége alapján 

az iskolai könyvtárból a legkisebbek egyszerre kettő (két hétre), a felső tagozatosok egyszerre 

öt könyvet kölcsönözhetnek. Pedagógusok a dokumentumokat a szükséges időre (legfeljebb 
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egy tanévre) kölcsönözhetik. A korlátozások egyénenként feloldhatók. Tankönyvek, oktatási 

segédletek mindenki számára a szükséges időtartamra (legfeljebb egy tanévre) kölcsönözhetők. 

Az elveszett vagy megrongált (firkálás, kivágás, szakadás, hiány) dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár által meghatározott más művel pótolni. 

Csoportos használat 

Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére az osztályfőnökök, szaktanárok a könyvtári 

nyitvatartásnak megfeleltetett ütemterv szerint könyvtári szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak. 

4. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

• Segíti az iskolai munkához, a különböző versenyekhez szükséges irodalomkutatást, 

esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást is végez; 

• Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el: szaktantermekben, napközis 

termekben, tanulószobában, stb. A letéti állományt a tanév elején veszik át, és a 

tanév végén adják vissza a megbízott nevelők. 

Gyűjtőköri szabályzat 

Iskolánk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Iskolánk 8 osztályos alapfokú oktatási intézmény, évente 8 osztállyal. Nappali rendszerű, 

általános műveltséget alapoz meg. A tanulók egy része a roma etnikumhoz tartozik, s többnyire 

hátrányos helyzetű családból származik. Könyvtárunk   iskolai, kölcsönző, kis könyvtár közel 

3000 kötetnyi dokumentummal. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

megvalósításának. A  program fontos része az iskolai könyvtár, mely részt vesz a pedagógiai 

program megvalósításában. 

A könyvtár gyűjtőköri szempontjai 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű könyvtár, amely megőriz és feltár, 

szisztematikusan gyűjti a dokumentumokat, megalapozza az oktató nevelő munkát. A tanulók 

részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

Főgyűjtőkör 

Törzsanyag. A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg. Tankönyvek, tantervek, házi és 

ajánlott olvasmányok, a tananyaghoz kapcsolódó szak és szépirodalom, kézikönyvek, a 

tanításhoz szükséges tanári segédkönyvek. 

Mellékgyűjtőkör 

A főgyűjtőkört kiegészítő,  válogatva gyűjtött dokumentumok köre. Ide tartoznak a környezeti 

kultúrával, a mozgáskultúrával, a drámapedagógiával, a néprajzzal, a népmesével,  idegen 

nyelvvel, cigány népi kultúrával foglalkozó dokumentumok. 

Dokumentumtípusok / Formai szempont/ 

Írásos nyomtatott dokumentumok 

• Könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

• Periodikumok: folyóiratok 
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• Térképek 

Audiovizuális ismerethordozók 

Hangzó dokumentumok / magnókazetta, CD,/ 

Multimédiás  VHS, DVD, CD-ROM/ 

Elektronikus dokumentumok: 

• Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: 

• CD-ROOM-ok, 

• multimédia CD 

Egyéb dokumentumok: 

• Pedagógiai program 

• Pályázatok 

• Oktatócsomagok 

A gyűjtemény tartalmi összetétele / a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége/ 

Gyűjtőkörünk általában az ismeretek alapszintű feldolgozására terjed. 

Szakirodalom 

Gyűjtjük a műveltségi területek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembevételével. 

A munkaeszközként használt dokumentumok a következők: 

• Általános és szaklexikonok 

• Általános és szakenciklopédiák 

• Szótárak és fogalomgyűjtemények 

• Kézikönyvek, összefoglalók, segédkönyvek 

• Atlaszok 

• Szaktudományi folyóiratok 

Szépirodalom 

A műveltségterület tantervi és értékelési követelményei által meghatározott 

Antológiákat 

• Házi és ajánlott olvasmányokat  

• Szerzői életműveket- 

• Népköltészeti irodalmat/ magyar és külföldi/ 

• Tananyagban szereplő klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei 

• A tanulók személyiség fejlődését, olvasóvá nevelését szolgáló ajánlott irodalmat: 

• Regényes életrajzokat, 

• Történelmi regényeket, 

• Gyermek és ifjúsági regényeket 

• Klasszikus és kortárs irodalom versesköteteit erős válogatással gyűjtjük. 
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Az állomány fennmaradó részét a pedagógiai gyűjtemény, az időszaki kiadványok, az 

audiovizuális és a számítógéppel olvasható dokumentumok, valamint a tartós tankönyvtár adja. 

Pedagógiai gyűjtemény 

• Válogatva gyűjtjük a pedagógus munkáját segítő kiadványokat. 

• Pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, enciklopédiákat, fogalomtárakat stb… 

• A pedagógiai program szakirodalmát 

• A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalmát 

• A műveltségi területek módszertani segédkönyveit 

• A tanításon kívüli foglalkozások dokumentumait 

• A z iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat 

• Helyismereti, helytörténeti dokumentumokat 

Könyvtári szakirodalom 

• Az iskolai könyvtárral kapcsolatos jogszabályok, módszertani kiadványok 

• A könyvtár szakmai munkájához szükséges tájékoztató segédletek 

Hivatali segédkönyvek 

Az iskola irányításával, igazgatásával, gazdálkodásával, ügyvitelével, a munkaüggyel 

kapcsolatos kézikönyvek, jogszabálygyűjtemények. 

Időszaki kiadványok 

• A tanítással kapcsolatos szakfolyóiratok 

• A tanügyigazgatással kapcsolatos szakfolyóiratok        

Megőrzésüket 2 évre tervezzük 

Audiovizuális és számítógéppel olvasható ismerethordozók 

Válogatva a tananyag szemléltetését, többoldalú bemutatását, interaktív elsajátítását segítő 

anyagok gyűjteménye. 

Tartós tankönyvek 

A tanév elején bevételezett, a tankönyvsegély 25%-nak megfelelő mennyiségű tanulói 

használatra kiadott tankönyvek, melyeket legkevesebb 2 évig használhatnak a tanulók. Ezért 

ezeket ideiglenesen őrzi meg a könyvtár. 

A gyűjtés nyelve 

A könyvtár magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskolában oktatott angol 

és német nyelv szótárai, tankönyvei. 

Példányszám 

A tanuló és tanári létszám határozza meg. 

Házi olvasmányok esetében 5 tanuló/kötet 

Ajánlott olvasmányoknál:10 tanuló/kötet 

Tankönyvtári szabályzat 
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Ingyenes tankönyvellátás 

A Galgamácsai Fekete István Általános Iskola a következő módon tesz eleget az ingyenes 

tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra 

Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtár kölcsönzési szabályai szerint kölcsönzik ki, és a 

könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. 

Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát 

tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására 

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

állományába kerül. 

A kölcsönzés rendje  

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

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják az alábbi nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 

visszaadására vonatkozóan. 

NYILATKOZAT 

  

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

Az iskolai könyvtárból a ………………-as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt aláírásommal 

igazoltam. 

• …………………….-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

• A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy 

elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más forrásból, végső 

esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

Sorszám Aláírás osztály 

    

  

  

 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 13-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

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

megrongálásából származó kárt az iskola szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, 

munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A tankönyvek nyilvántartása 
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Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, Tankönyvtár néven kezeli az ingyenes tankönyv 

biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

• az egyedi kölcsönzésekről  (folyamatos) 

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

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

ig) listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november) 

Kártérítés 

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

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből 

fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható 

állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

• az első év végére legfeljebb 25 %-os 

• a második év végére legfeljebb 50 %-os 

• a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

• a negyedik év végére 100 %-os lehet.  

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

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

kárt az iskolának megtéríteni.  

Módjai: 

• ugyanolyan könyv beszerzése 

• anyagi kártérítés 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 

esetben az igazgató szava döntő. 

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

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

• az első év végén a tankönyv árának 75 %-át 

• a második év végén a tankönyv árának 50 %-át 

• a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a 

szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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7. sz. melléklet. Munkaköri leírások 

Szaktanári, osztályfőnöki munkaköri leírás 

Név: 

OM azonosító: 

 

Iskolai végzettség:  

Besorolása:  

Bérbesorolása: 

Kötelező óraszám: 

 

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkavégzés helye:  

Munkakör:  

Általános alapelvek: 

A 2011. évi CXC. törvény, azaz a Köznevelési Törvény (Nkt.) megfogalmazása szerint: „A 

pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a kerettantervben 

előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az 

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.” 

A Galgamácsai Fekete István Általános Iskola pedagógusa a fenti törvényi szabályozás 

valamint a 2012. évi I. törvény, azaz a Munka Törvénykönyve szellemében valamint a 2013-

ban elfogadott Pedagógiai Program céljai, deklarált értékei szerint végzi feladatait, látja el 

pedagógusi munkáját. 

A pedagógus elfogadja az iskolai szervezet célkitűzéseit. A minőség megőrzése és fejlesztése 

érdekében figyelemmel kíséri az iskola működésének kulcsfolyamatait. Törekszik arra, hogy 

mind az iskola, mind a tanítványok, mind önmaga eredményes és sikeres legyen.   

I. A pedagógus az iskolai szervezetben 

• Felelős tanítványai felkészítéséért, az iskola helyi tantervében meghatározott tananyag 

elsajátíttatásáért. Munkája hatékonysága megkívánja a folyamatos felkészülést, hosszú 

és rövidtávú oktatási tervek készítését. 

• Nem tanúsíthat olyan magatartást, mellyel a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

érdekeit veszélyeztetné. 

• Munkaidején kívül sem tanúsíthat olyan magatartást, mely közvetlenül és ténylegesen 

alkalmas az intézmény jó hírnevének, jogos gazdasági, érdekének vagy a munkaviszony 

céljának veszélyeztetésére. 

• Véleménynyilvánításhoz való jogát a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola jó 

hírnevét, jogos gazdasági és szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető 

módon nem gyakorolhatja. 
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• Köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot megőrizni. Ezen túlmenően sem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése az intézményre vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. A titoktartás nem terjed ki a közérdekű 

adatok nyilvánosságára és a közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, törvényben 

meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 

• Köteles a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban 

megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljából, munkára képes állapotban - a 

munkáltató rendelkezésére állni. 

• Köteles munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és 

gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások 

szerint végezni, a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő 

magatartást tanúsítani. 

• A munkáltató előzetes hozzájárulása nélkül harmadik személytől díjazást a 

munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem 

köthet ki. 

• A pedagógus anyagilag felelős a számára kiadott eszközökért, amelyeket 

rendeltetésszerűen kell használnia. 

• Köteles együttműködni a tantestület különböző szakmai csoportjaival (szakmai 

munkaközösségekkel, projektcsoportokkal, tantestület eseti szerveződésű csoportjaival) 

• Az intézmény szervezeti felépítésének megfelelően tagja egy munkaközösségnek. 

• Közvetlen vezetője a szakmai munkaközösség-vezetők, illetve az iskola szervezeti 

felépítésében megjelölt felsővezetők. 

• Iskolánk pedagógusa maradjon méltó a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

által képviselt szakmai és erkölcsi normákhoz. 

II. A pedagógus kötelességei  

• Nevelő és oktató munkája során gondoskodik a gyermek személyiségének 

fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében megtesz minden tőle 

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

ütemét, szociokulturális helyzetét. 

• A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szükség 

szerint együttműködik gyógypedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 

felzárkózását elősegíti. 

• Segíti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartja a tehetséges tanulókat. 

• Előmozdítja a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 
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• Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulókat. 

• A szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztatja a tanuló iskolai 

teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola 

döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről. 

• A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében megtesz 

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

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

– és szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

• A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

• Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetíti, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végzi, irányítja a tanulók tevékenységét. 

• A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 

értékeli a tanulók munkáját. 

• Részt vesz a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képzi magát. 

• Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítja. 

• A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesíti. 

• Pontosan és aktívan részt vesz a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. 

• Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket. 

• Megőrzi a hivatali titkot. 

• Hivatásához méltó magatartást tanúsít. 

• A gyermek, tanuló érdekében együttműködik munkatársaival és más intézményekkel. 

• Hétévenként legalább egy alkalommal – jogszabályban meghatározottak szerint – 

továbbképzésben vesz részt.  

• A megtartott tanóráit és egyéb foglakozásait haladéktalanul felvezeti a elektronikus 

naplóban, valamint gondoskodik a elektronikus napló naprakészségéről. 

• Felelős a tanóráin és egyéb foglakozásain történtekért. A tanórák és egyéb foglakozások 

zavartalanságát az iskolavezetés biztosítja. A tanítási órák és egyéb foglalkozások csak 

igazgatói engedéllyel látogathatók. 
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• Pedagógiai munkáját korszerű szaktárgyi és pedagógiai felkészültséggel végzi, 

összhangban az iskola pedagógiai programjával. 

• Munkáját a helyi tantervben előírtak szerint végzi. 

• A tanévre vonatkozó intézkedési tervben meghatározott mértékben kötelező óráit a 

komplex instrukciós program szerint tartja. 

• Az éves munkatervben meghatározott mértékben differenciált tanulásszervezéssel 

tervezett órát tart. 

• Ha egy tanulócsoport jelentős hányada (40%-a) a minimumszint teljesítésére sem képes, 

módot kell találni a hiányok pótlására, és lehetőséget kell biztosítani az érdemjegyek 

javítására. 

• Ügyel a különböző okokból leszakadókra, a tanulásban lemaradókra. 

• Az éves munkatervvel és a pedagógiai programmal összhangban megíratja és értékeli a 

szaktárgyi és egyéb felméréseket. 

• Felkészíti a tanulókat az éves munkatervben meghatározott tanulmányi versenyekre, 

külön rendelkezés alapján oda el is kíséri őket. 

• A tanórán használja ki a tantárgyában rejlő személyiségfejlesztési lehetőségeket. 

• A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT 

módszertanát, komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján 

felkészül. az osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, 

szükség esetén újat készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat.  

• A Komplex Alapprogram keretében  ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat 

tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és  foglalkozásterv 

illusztrációkat készít.  

• A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

• A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

• A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

• A hiányzó pedagógusnak a helyettesítő pedagógus részére biztosítania kell a szükséges 

tankönyveket és egyéb segédanyagokat, valamint a tananyag pontos, tanóránkénti 

kiírását. 

• A pedagógiai munka során a pedagógus támaszkodhat az iskola segítő szakembereire: 

az iskolaorvosra, a védőnőre, a fejlesztőpedagógusra, a logopédusra. 

• Megjelenik az éves munkatervben rögzített ünnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, 

rendezvényeken. 
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• Szülői értekezleteket, fogadóórákat tart, családlátogatásokat tesz. 

• Részt vesz a pedagógusi ügyeletekben (különösen az óraközi szünetekben). 

• Kíséri, felügyeli a tanulókat a tanítás nélküli munkanapokon (tanulmányi 

kirándulásokon, tanulmányi és sportversenyeken, egyéb az iskola által szervezett 

programokon). 

• Elvégzi a tanítás nélküli munkanapokon a beosztás szerinti egyéb, végzettségének 

megfelelő feladatokat. 

• Az általa használt eszközöket folyamatosan leltárba veszi és meghatározott időnkénti 

leltározza, selejtezésre jelzi. 

• Pontosan, naprakészen elkészíti adminisztrációs feladatait. 

• Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészítésében, módosításában. 

III. Feladatok, melyek elvégzésére a pedagógus nem kötelezhető:   

• Tankönyvek árusítása. 

• Tanulók balesetbiztosítása. 

• Könyvek, újságok, folyóiratok terjesztése. 

• E feladatokra külső felkérés alapján, díjazás ellenében, igazgatói engedéllyel 

vállalkozhat a pedagógus. Ebben az esetben a feladat felelőse semmilyen részfeladatot 

nem háríthat át pedagógustársaira. 

IV. A pedagógus jogai 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg. 

• Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 

elismerjék, 

• A pedagógiai program és a helyi tanterv alapján az ismereteket, a tananyagot, a 

nevelés-oktatás módszereit megválassza. 

• A helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 

megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket, 

ruházati és más felszereléseket. 

• Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói 

információkhoz. 

• A nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 

programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a 

nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

• Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 

gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével 
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kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, tudományos 

kutatómunkában. 

• Szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 

országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában. 

• Az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak 

szerinti informatikai eszközöket. 

• Az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 

intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 

kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa. 

• Az oktatási jogok biztosához forduljon. 

V. Osztályfőnöki feladatok 

• Szervezi, felügyeli, irányítja és ellenőrzi az … osztály életével összefüggő tanulmányi 

és nevelési feladatokat. 

• A tanév során vezeti, frissíti, ellenőrzi az osztály adatait a elektronikus naplóban. 

• Az osztályra vonatkozó törzskönyvet naprakészen, pontosan vezeti. 

• Rendszeresen ellenőrzi a tanulók tájékoztató füzetét (legalább minden hónap végén). 

• A tanév elején (valamint iskolai kirándulások előtt) ismerteti a házirendet, tűz- és 

balesetvédelmi oktatást tart, amelyről feljegyzést és jelenléti ívet készít. 

• Szülői értekezletet és fogadóórát tart az éves munkatervben meghatározott 

időpontokban. 

• Rendszeresen kapcsolatot tart a szülőkkel, az esetlegesen felmerülő problémákat 

haladéktalanul jelzi feléjük (írásban, telefonon, e-mailben, családlátogatáson). 

• Megszervezi a szülői szervezet képviselőinek megválasztását és velük együttműködik. 

• Rendszeresen tartja a kapcsolatot a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel. 

• Elvégzi az osztály szociometriai, diagnosztikai, és KPT (kognitív profil teszt) méréseit. 

• Kinyomtatja év elején a törzskönyvet, évvégén megírja a bizonyítványokat az 

előírásoknak megfelelően. 

• Elkészíti az osztályára vonatkozó statisztikákat. 

• Évente legalább egy alkalommal GKP (Generációk Közti Párbeszéd) órát tart a 

pedagógiai program szerint. 

• Ünnepi műsorokat szervez az osztályában az éves munkatervnek megfelelően. 

• Tanórán kívüli programokat szervez az osztálya számára a közösségfejlesztés 

érdekében. 
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• Intézi mindazokat az adminisztrációs, és egészségügyi feladatokat, amelyek a tanév 

során az osztály tanulóival kapcsolatosan felmerülnek. 

VI. Egyéb feladatok: 

• Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkáltató által elkészített munkaterv 

rá vonatkozóan megállapít. 

• Beosztható az iskola rendeltetésének megfelelő, óraszámmal kifejezhető feladatok 

elvégzésére: helyettesítésre, fejlesztésre, szakkörvezetésre. 

VII. Munkakörülmények 

• A pedagógusi munkához telefon, számítógép, fénymásoló, fax valamint könyvek, 

folyóiratok és szemléltetőeszközök állnak rendelkezésre. 

• Íróasztal, szekrény biztosított a pedagógusi szobában, illetve a tantermekben. 

• Az elektronikus napló vezethető online felületen. 

VIII. Munkaidő: 

• A teljes munkaidő mértéke heti 40 óra. 

•  A pedagógus heti teljes munkaideje két részből áll: a kötelező órából, valamint a 

nevelő- és oktató munkával, a gyermekekkel, tanulókkal szakfeladatának megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből. 

• A pedagógus a kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen 

foglalkozásra, illetve a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles 

fordítani. 

• A munkáltató határozza meg, hogy a munkaidő tanítási órákkal le nem kötött részében 

melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, 

és melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatási intézményen kívül kell vagy 

lehet teljesítenie.   

• Munkába érkezés ideje: az SZMSZ és a heti munkaelrendelés alapján 

IX. Járandóság: 

• A  bérbesorolás szerinti illetmény. 

• Útiköltség-térítés 

• Túlmunkadíj 

A munkaköri leírás hatályba lépése:  

A munkaköri leírása hatálya: módosításig 
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  …………………………………….. 

  munkáltató 

 

 

Galgamácsa,  

 

A munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Galgamácsa,  

 

 

                                                                  

 ………………………………………. 

 munkavállaló 
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Munkaközösség-vezetői munkaköri leírás 

Név: 

OM azonosító: 

 

Iskolai végzettség:  

Besorolása:  

Bérbesorolása: 

Kötelező óraszám: 

 

 

Közvetlen felettese:  

Közvetett felettese:  

Munkavégzés helye:  

Munkakör:  

Általános alapelvek: 

A 2011. évi CXC. törvény, azaz a Köznevelési Törvény (Nkt.) megfogalmazása szerint: „A 

pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a kerettantervben 

előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az 

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.” 

A Galgamácsai Fekete István Általános Iskola pedagógusa a fenti törvényi szabályozás, 

valamint a 2012. évi I. törvény, azaz a Munka Törvénykönyve szellemében, valamint a 2013-

ban elfogadott Pedagógiai Program céljai, deklarált értékei szerint végzi feladatait, látja el 

pedagógusi munkáját. 

A pedagógus elfogadja az iskolai szervezet célkitűzéseit. A minőség megőrzése és fejlesztése 

érdekében figyelemmel kíséri az iskola működésének kulcsfolyamatait. Törekszik arra, hogy 

mind az iskola, mind a tanítványok, mind önmaga eredményes és sikeres legyen.   

I. A pedagógus az iskolai szervezetben 

• Felelős tanítványai felkészítéséért, az iskola helyi tantervében meghatározott tananyag 

elsajátíttatásáért. Munkája hatékonysága megkívánja a folyamatos felkészülést, hosszú 

és rövidtávú oktatási tervek készítését. 

• Nem tanúsíthat olyan magatartást, mellyel a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

érdekeit veszélyeztetné. 

• Munkaidején kívül sem tanúsíthat olyan magatartást, mely közvetlenül és ténylegesen 

alkalmas az intézmény jó hírnevének, jogos gazdasági, érdekének vagy a munkaviszony 

céljának veszélyeztetésére. 

• Véleménynyilvánításhoz való jogát a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola jó 

hírnevét, jogos gazdasági és szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető 

módon nem gyakorolhatja. 
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• Köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot megőrizni. Ezen túlmenően sem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése az intézményre vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. A titoktartás nem terjed ki a közérdekű 

adatok nyilvánosságára és a közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, törvényben 

meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 

• Köteles a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban 

megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljából, munkára képes állapotban - a 

munkáltató rendelkezésére állni. 

• Köteles munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és 

gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások 

szerint végezni, a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő 

magatartást tanúsítani. 

• A munkáltató előzetes hozzájárulása nélkül harmadik személytől díjazást a 

munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem 

köthet ki. 

• A pedagógus anyagilag felelős a számára kiadott eszközökért, amelyeket 

rendeltetésszerűen kell használnia. 

• Köteles együttműködni a tantestület különböző szakmai csoportjaival (szakmai 

munkaközösségekkel, projektcsoportokkal, tantestület eseti szerveződésű csoportjaival) 

• Az intézmény szervezeti felépítésének megfelelően tagja egy munkaközösségnek. 

• Közvetlen vezetője a szakmai munkaközösség-vezetők, illetve az iskola szervezeti 

felépítésében megjelölt felsővezetők. 

• Iskolánk pedagógusa maradjon méltó a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola által 

képviselt szakmai és erkölcsi normákhoz.  

II. A pedagógus kötelességei  

• Nevelő és oktató munkája során gondoskodik a gyermek személyiségének 

fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében megtesz minden tőle 

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

ütemét, szociokulturális helyzetét. 

• A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szükség 

szerint együttműködik gyógypedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 

felzárkózását elősegíti. 

• Segíti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartja a tehetséges tanulókat. 

• Előmozdítja a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 
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• Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulókat. 

• A szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztatja a tanuló iskolai 

teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola 

döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről. 

• A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében megtesz 

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

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

– és szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

• A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

• Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetíti, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végzi, irányítja a tanulók tevékenységét. 

• A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 

értékeli a tanulók munkáját. 

• Részt vesz a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képzi magát. 

• Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítja. 

• A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesíti. 

• Pontosan és aktívan részt vesz a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. 

• Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket. 

• Megőrzi a hivatali titkot. 

• Hivatásához méltó magatartást tanúsít. 

• A gyermek, tanuló érdekében együttműködik munkatársaival és más intézményekkel. 

• Hétévenként legalább egy alkalommal – jogszabályban meghatározottak szerint – 

továbbképzésben vesz részt.  

• A megtartott tanóráit és egyéb foglakozásait haladéktalanul felvezeti a elektronikus 

naplóban, valamint gondoskodik a elektronikus napló naprakészségéről. 

• Felelős a tanóráin és egyéb foglakozásain történtekért. A tanórák és egyéb foglakozások 

zavartalanságát az iskolavezetés biztosítja. A tanítási órák és egyéb foglalkozások csak 

igazgatói engedéllyel látogathatók. 
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• Pedagógiai munkáját korszerű szaktárgyi és pedagógiai felkészültséggel végzi, 

összhangban az iskola pedagógiai programjával. 

• Munkáját a helyi tantervben előírtak szerint végzi. 

• A tanévre vonatkozó intézkedési tervben meghatározott mértékben kötelező óráit a 

komplex instrukciós program szerint tartja. 

• Az éves munkatervben meghatározott mértékben differenciált tanulásszervezéssel 

tervezett órát tart. 

• A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT 

módszertanát, komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján 

felkészül. az osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, 

szükség esetén újat készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat.  

• A Komplex Alapprogram keretében ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat 

tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és foglalkozásterv 

illusztrációkat készít.  

• A Komplex Alapprogram keretében Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

• A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

• A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

• Ha egy tanulócsoport jelentős hányada (40%-a) a minimumszint teljesítésére sem képes, 

módot kell találni a hiányok pótlására, és lehetőséget kell biztosítani az érdemjegyek 

javítására. 

• Ügyel a különböző okokból leszakadókra, a tanulásban lemaradókra. 

• Az éves munkatervvel és a pedagógiai programmal összhangban megíratja és értékeli a 

szaktárgyi és egyéb felméréseket. 

• Felkészíti a tanulókat az éves munkatervben meghatározott tanulmányi versenyekre, 

külön rendelkezés alapján oda el is kíséri őket. 

• A tanórán használja ki a tantárgyában rejlő személyiségfejlesztési lehetőségeket. 

• A hiányzó pedagógusnak a helyettesítő pedagógus részére biztosítania kell a szükséges 

tankönyveket és egyéb segédanyagokat, valamint a tananyag pontos, tanóránkénti 

kiírását. 

• A pedagógiai munka során a pedagógus támaszkodhat az iskola segítő szakembereire: 

az iskolaorvosra, a védőnőre, a fejlesztőpedagógusra, a logopédusra. 

• Megjelenik az éves munkatervben rögzített ünnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, 

rendezvényeken. 
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• Szülői értekezleteket, fogadóórákat tart, családlátogatásokat tesz. 

• Részt vesz a pedagógusi ügyeletekben (különösen az óraközi szünetekben). 

• Kíséri, felügyeli a tanulókat a tanítás nélküli munkanapokon (tanulmányi 

kirándulásokon, tanulmányi és sportversenyeken, egyéb az iskola által szervezett 

programokon). 

• Elvégzi a tanítás nélküli munkanapokon a beosztás szerinti egyéb, végzettségének 

megfelelő feladatokat. 

• Az általa használt eszközöket folyamatosan leltárba veszi és meghatározott időnkénti 

leltározza, selejtezésre jelzi. 

• Pontosan, naprakészen elkészíti adminisztrációs feladatait. 

• Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészítésében, módosításában. 

III. Feladatok, melyek elvégzésére a pedagógus nem kötelezhető:   

• Tankönyvek árusítása. 

• Tanulók balesetbiztosítása. 

• Könyvek, újságok, folyóiratok terjesztése. 

• E feladatokra külső felkérés alapján, díjazás ellenében, igazgatói engedéllyel 

vállalkozhat a pedagógus. Ebben az esetben a feladat felelőse semmilyen részfeladatot 

nem háríthat át pedagógustársaira. 

IV. A pedagógus jogai 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg. 

• Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 

elismerjék, 

• A pedagógiai program és a helyi tanterv alapján az ismereteket, a tananyagot, a 

nevelés-oktatás módszereit megválassza. 

• A helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 

megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket, 

ruházati és más felszereléseket. 

• Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói 

információkhoz. 

• A nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 

programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a 

nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

• Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 

gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével 
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kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, tudományos 

kutatómunkában. 

• Szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 

országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában. 

• Az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak 

szerinti informatikai eszközöket. 

• Az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 

intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 

kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa. 

• Az oktatási jogok biztosához forduljon. 

VI. Munkaközösség-vezetői feladatok 

• A megbízatás időtartama: egy év ….. 

• Felel a ………. munkaközösség iskolai szintű szakszerű működéséért, a 

munkaközösségi feladatok koordinálásáért. 

• Évente új, szakmai munkaközösségi tervet készít.  

• Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése, végrehajtása és ellenőrzése. 

• Az éves ellenőrzési tervnek megfelelően óralátogatásokat végez, amelynek 

tapasztalatait megbeszéli az adott kollégával. 

• Figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, azt koordinálja, 

szükség esetén segíti. 

• Figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak továbbképzését, önképzését. 

• Meghatározott időközönként belső továbbképzéseket szervez.  

• Értékeli a munkaközösségi tagok munkáját. 

• Felelősséggel tartozik a szakmai munkákban jelentkező problémák azonnali jelzéséért.  

• A munkatervükben rögzített időpontokban szakmai munkaközösségi foglalkozásokat 

tart. 

• Részt vesz a vezetőségi üléseken, amelyeken aktív hozzászólásaival, vélemény-

nyilvánításaival segíti az igazgató munkáját.  

• Segít a tanulmányi versenyek rendjének kialakításában. 

• Kialakítja a munkaközösségére vonatkozó költségvetési tervezetet. 

• Napi szintű kapcsolatot tart mind az intézmény vezetőségével, mind munkaközössége 

tagjaival. 

• Részt vesz az intézményhez kapcsolódó dokumentumok elkészítésében.  
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• Az adott tanévben félévkor illetve év végén beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységével kapcsolatban. 

• Elvégzi mindazokat a középvezetői feladatokat, amelyekkel az iskola vezetője 

megbízza. 

VII. Egyéb feladatok: 

• Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkáltató által elkészített munkaterv 

rá vonatkozóan megállapít. 

• Beosztható az iskola rendeltetésének megfelelő, óraszámmal kifejezhető feladatok 

elvégzésére: helyettesítésre, fejlesztésre, szakkörvezetésre. 

VIII. Munkakörülmények 

• A pedagógusi munkához telefon, számítógép, fénymásoló, fax valamint könyvek, 

folyóiratok és szemléltetőeszközök állnak rendelkezésre. 

• Íróasztal, szekrény biztosított a pedagógusi szobában, illetve a tantermekben. 

• A elektronikus napló vezethető online felületen. 

IX. Munkaidő: 

• A teljes munkaidő mértéke heti 40 óra. 

•  A pedagógus heti teljes munkaideje két részből áll: a kötelező órából, valamint a 

nevelő- és oktató munkával, a gyermekekkel, tanulókkal szakfeladatának megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből. 

• A pedagógus a kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen 

foglalkozásra, illetve a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles 

fordítani. 

• A munkáltató határozza meg, hogy a munkaidő tanítási órákkal le nem kötött részében 

melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, 

és melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatási intézményen kívül kell vagy 

lehet teljesítenie.   

• Munkába érkezés ideje: az SZMSZ és a heti munkaelrendelés alapján 

X. Járandóság: 

• A  bérbesorolás szerinti illetmény. 

• Útiköltség-térítés 

• Túlmunkadíj 

A munkaköri leírás hatályba lépése:  

 

A munkaköri leírása hatálya: módosításig 
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  …………………………………….. 

  munkáltató 

 

Galgamácsa,  

 

 

A munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

Galgamácsa,  

 

 ………………………………………. 

 munkavállaló 



Szervezeti és Működési Szabályzat 2024 

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

-81-  

Munkaköri leírás kiegészítés könyvtáros részére 

 

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

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért 

• kezeli a szakleltárt, elvégzi a leltározást, azonnal jelzi az igazgatóhelyettesnek a köztes 

időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt 

• minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről 

• a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről 

• statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről 

• minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről 

• gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről 

• a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji 

értekezleten összefoglalja 

• kezeli a tanári kézikönyvtárat 

• lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást 

• minden tanévben segédkezik a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsönzési igényekről 

• biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését 

• felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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Munkaköri leírás kiegészítés igazgatóhelyettes részére 

 

• Az igazgató távollétében az SZMSZ szerinti jogkörrel helyettesít. 

• Ellenőrzi az igazgató utasításainak végrehajtását és az igazgató útmutatásai szerint 

intézkedik az intézmény mindennapi életében előforduló ügyekben. 

• Részt vesz a nevelőtestületi és vezetői értekezletek előkészítésében, vitájában, szavaz 

és a határozatok végrehajtását követően támogatja végrehajtásukat. 

• Tervezi, szervezi, irányítja a tanárok munkáját az igazgatói utasítás szerint. 

• Kapcsolatot tart az intézmény külső partnereivel. 

• Részt vesz az intézményi költségvetés előkészítésében. 

• Kezeli az intézmény házi pénztárát. 

• Elkészíti az alkalmazottak kinevezéseit, átsorolásait, munkaszerződéseit. 

• Havonként összesíti a pedagógus túlórákat. 

• Elkészíti az intézmény órarendjét, megszervezi és ellenőrzi az iskolai ügyeletet. 

• Részt vesz az éves munkatervek, beszámolók elkészítésében. 

• Elkészíti az éves köznevelési statisztikai jelentést. 

• Elkészíti az egyéb statisztikai jelentéseket. 

• Szervezi és ellenőrzi a javító- és osztályozóvizsgákat. 
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Munkaköri leírás iskolatitkár részére 

Név:  

Iskolai végzettség:  

Besorolás:  

Bérbesorolás: 

Heti munkaidő: 

 

Felettese:  

Munkavégzés helye:  

Munkakör:  

Munkaidő beosztása:  

Munkaköri feladata: Az intézmény ügyviteli, adminisztrációs feladatainak 

ellátása, pályázatok figyelése. 

 

Alapvető feladatok 

• Betartja az iratok kezelésével kapcsolatosan az iratkezeléssel kapcsolatban 

meghatározottakat. 

• Közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal, intézi ügyeiket. 

• Elektronikusan készíti, rögzíti az intézményi iratokat. 

• Vezeti az iskolai adminisztrációs programban a tanulói nyilvántartásokat, végzi a 

kötelező adatszolgáltatásokat a személyiségi jogok védelmével. 

• Elkészíti, egyezteti a tanulói statisztikákat. 

• Az adatvédelem figyelembe vételével elkészíti, vezeti a dolgozói nyilvántartásokat, az 

ezzel kapcsolatos statisztikákat, jelentéseket. 

• Részt vesz az intézmény költségvetésének készítésében. 

• Részt vesz a pályázatok elkészítésében. 

• Tartja a kapcsolatot az intézmény külső partnereivel, ellátja a levelezési feladatokat. 

• Vezeti a szabadság-nyilvántartást, havi rendszerességgel jelenti a dolgozói 

távolmaradásokat. 

• Folyamatosan frissíti és vezeti a KIR rendszer intézményi adatait. 

• Megrendeli a tisztító-, és irodaszereket, használatban lévő nyomtatványokat, ill. az 

egyéb anyagokat. 

• Kezeli az intézmény hivatalos e-mail rendszerét. 

• Érvényesíti, nyilvántartja, bevonja a diák- és pedagógusigazolványokat. 
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• Részt vesz az iskolai rendezvények előkészítésében, lebonyolításában. 

• Kezeli az intézmény kulcsnyilvántartását. 

• Ellátja az oktatás ügyvitelével kapcsolatos egyéb feladatokat. 

Felelőssége 

• Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, berendezési tárgyak, 

irodatechnikai eszközök épségére, meghibásodásukat azonnal jelzi felettesének. 

• Az iskolaépülettel és berendezéseivel kapcsolatos rendellenességeket köteles jelezni 

felettesének. 

• A nála lévő kulcsokat csak az igazgató vagy igazgatóhelyettes engedélyével adhatja 

ki. 

Jogai 

• Jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre. 

• Jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén 

bejelentés megtételére. 

• További jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák. 

Munkaköri kötelezettségek 

• Nem tanúsíthat olyan magatartást, mellyel a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

érdekeit veszélyeztetné. 

• Munkaidején kívül sem tanúsíthat olyan magatartást, mely közvetlenül és ténylegesen 

alkalmas az intézmény jó hírnevének, jogos gazdasági, érdekének vagy a munkaviszony 

céljának veszélyeztetésére. 

• Véleménynyilvánításhoz való jogát a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola jó 

hírnevét, jogos gazdasági és szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető 

módon nem gyakorolhatja. 

• Köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot megőrizni. Ezen túlmenően sem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése az intézményre vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. A titoktartás nem terjed ki a közérdekű 

adatok nyilvánosságára és a közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, törvényben 

meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 

• Köteles a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban 

megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljából, munkára képes állapotban - a 

munkáltató rendelkezésére állni. 

• Köteles munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és 

gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások 

szerint végezni, a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő 

magatartást tanúsítani. 
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• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani. 

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 

 

Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az iskola érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az iskola vezetője jogosult. A 

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön 

díjazás ellenében történik. 

 

Juttatás 

• Útiköltségtérítés 

• Szemüveg 

 

A munkaköri leírás hatályba lépése:  

 

A munkaköri leírása hatálya: módosításig 

 

 

  …………………………………….. 

  munkáltató 

 

Galgamácsa, 

 

 

A munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

Galgamácsa,  

 

 ………………………………………. 

 munkavállaló 
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Munkaköri leírás takarítói munkakörre 

 

Név: 

FEOR száma: 

 

Iskolai végzettség:  

Besorolás:  

Bérbesorolás: 

Heti munkaidő: 

 

Közvetlen felettes:  

Közvetett felettes:  

Munkavégzés helye:  

Munkakör:  

Munkaidő beosztása:  

Munkaköri feladata: Az iskola épületeinek, termeinek és berendezéseinek 

folyamatos tisztántartása. 

 

Alapvető feladatok 

Naponta 

• Kitakarítja a tantermeket, szaktantermeket, irodákat (söprés, portörlés, szőnyegek 

portalanítása, felmosás). 

• A folyosón váltott vizes felmosás végez. 

• A folyosón elhelyezett virágokat gondozza. 

• A padokat, asztalokat szükség szerinti lemossa. 

• Kiüríti a szemetes edényeket, szükség esetén fertőtleníti. 

• A vécékben fertőtlenítő lemosást végez, ügyel arra, hogy WC-papír, szappan mindig 

legyen a mellékhelyiségben. Ügyel arra, hogy a kézszárítók működőképes 

állapotban legyenek. 

• Lemossa a mosdókat, tükröket, csempézett felületeket. 

• Az iskola előtti járdákat, lépcsőket rendben tartja, szükség szerint lesöpri, az udvart 

gyomtalanítja, télen a járdán hó eltakarítást, csúszásmentesítést végez. 

• Az iskola postai küldeményeit a postára elviszi, felhozza. 

• Napi munkája végeztével meggyőződik, hogy az ablakok, ajtók irodák, szertárak, 

szaktantermek zárva vannak-e. 
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Hetente 

• Lemossa a padokat és asztalokat, kimossa a padok belsejét. 

• Lepókhálózza valamennyi helyiséget. 

• Kiporszívózza a szőnyegeket az irodákban. 

• Kimossa a törölközőket vagy konyharuhákat. 

• Fertőtleníti a szemetes edényeket. 

• Portalanítja a cserepes virágokat. 

• Lemossa az ajtókat. 

• Kiüríti az udvaron elhelyezett szeméttárolókat. 

 

Havonta 

• Lemossa a radiátorokat, szekrényeket. 

• Megtisztítja az ablakokat. 

• Ápolja az irodák, tantermek padlózatát. 

• Bejelenti a munkájához szükséges tisztítószerek és egyéb fogyóeszközöket. 

 

Időszakonként 

• Minden szünetben (őszi, téli, tavaszi, nyári) nagytakarítást végez. A nagytakarítás 

fogalmába tartozik: függönymosás, ajtók, ablakok, bútorzat, felszerelés lemosása, 

padlózat felmosása, fényezése. 

• Megöntözi a nyári szünet alatt a virágokat. 

 

Felelőssége 

• Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, berendezési tárgyak, 

oktatástechnikai eszközök épségére, meghibásodásukat azonnal jelzi felettesének. 

• Az iskolaépülettel és berendezéseivel kapcsolatos rendellenességeket köteles jelezni 

felettesének. 

• Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a 

munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik. 

• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott 

károkért és hibákért. 
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• A nála lévő kulcsokat csak az igazgató vagy igazgatóhelyettes engedélyével adhatja 

ki. 

• Az iskola riasztórendszerét saját kódjával kezeli. 

 

Jogai 

• Jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre. 

• Jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén 

bejelentés megtételére. 

• További jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései szabályozzák. 

 

Munkaköri kötelezettségek 

• Nem tanúsíthat olyan magatartást, mellyel a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

érdekeit veszélyeztetné. 

• Munkaidején kívül sem tanúsíthat olyan magatartást, mely közvetlenül és ténylegesen 

alkalmas az intézmény jó hírnevének, jogos gazdasági, érdekének vagy a munkaviszony 

céljának veszélyeztetésére. 

• Véleménynyilvánításhoz való jogát a Galgamácsai Fekete István Általános Iskola jó 

hírnevét, jogos gazdasági és szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető 

módon nem gyakorolhatja. 

• Köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot megőrizni. Ezen túlmenően sem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése az intézményre vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. A titoktartás nem terjed ki a közérdekű 

adatok nyilvánosságára és a közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, törvényben 

meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 

• Köteles a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban 

megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljából, munkára képes állapotban - a 

munkáltató rendelkezésére állni. 

• Köteles munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és 

gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások 

szerint végezni, a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő 

magatartást tanúsítani. 

• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani. 

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 
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Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az iskola érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az iskola vezetője jogosult. A 

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön 

díjazás ellenében történik. 

 

Juttatás 

• Munkaruha 

 

A munkaköri leírás hatályba lépése:  

 

 

A munkaköri leírása hatálya: módosításig 

 

 

  …………………………………….. 

  munkáltató 

 

Galgamácsa,  

 

 

A munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

Galgamácsa,  

                                                                

 ………………………………………. 

 munkavállaló 
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8. sz. melléklet. Adatkezelés és -továbbítás intézményi rendje 

 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja 

Az alkalmazottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása. 

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok 

• Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvény 

• A 2011. évi CXC. köznevelési törvény 43. § (1) 

• A nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) 

Korm. rendelet 

• A pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 133.§ 

3. A szabályzat hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottjaira, 

minden alkalmazottjára, továbbá az intézménnyel jogviszonyban álló tanulóra. 

E szabályzat alapján kell ellátni: 

• Az alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint az alkalmazott személyi iratainak és 

adatainak kezelését (továbbiakban együtt: alkalmazotti adatkezelés). 

• A tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: tanulói 

adatkezelés). 

• E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok 

megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

• A gyermekekkel/tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független az 

alkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül 

fennmarad. 

A Szabályzatban használt fogalmakat a Függelék értelmező rendelkezései tartalmazzák. 

II. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZÓ ADATKEZELÉS 

1. Felelősség az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért felelősséggel 

tartozik: 

• Az intézmény vezetője. 

• Az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesítményértékelést végző vezető (vezető-

helyettes). 
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• Az iskolatitkár (más megbízott személy). 

• Személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő alkalmazott. 

• Az alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 

Az intézmény vezetője felelős az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és 

kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, 

illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

A teljesítményértékelést végző vezető (vezető-helyettes) felelősségi körén belül gondoskodik 

arról, hogy a teljesítményértékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a 

jogszerű és tárgyilagos teljesítményértékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. A vezető 

felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli 

feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

• Név, születési hely és idő, állampolgárság. 

• Lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám. 

• Alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok: 

• Iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása. 

• Munkában töltött idő, alkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő. 

• Besorolással kapcsolatos adatok. 

• Az alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek. 

• Munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás. 

• Munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés. 

• Kártérítésre kötelezés. 

• Munkavégzés ideje, túlmunka ideje, illetmény. 

• Tartozás és annak jogosultjai. 

• Szabadság, kiadott szabadság, 

• Az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei. 

• Az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei. 

3. Az alkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes 

(továbbiakban: megbízott személy) végzi. Feladatkörén belül a megbízott adatokat kezeli. 

A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkáltatói 

jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

A munkából való rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az iskolatitkár 

vezeti. 

A megbízott személy felelősségi körén belül köteles gondoskodni: 

• Az általa kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 
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• A személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 

közokirat vagy az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy 

más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés. 

• Az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse az 

igazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem 

felel meg. 

• Ha az alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, 

kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését. 

• Az alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás 

körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan alkalmazott, aki az 

intézménynél tevékenysége során alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi 

irattal összefüggő adatot is kezeli. 

4. Az alkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

Az alkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. 

Ez esetben – a következő kivétellel – papíralapú adatlapot nem kell vezetni. 

A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni: 

• Az alkalmazott adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az 

érintett alkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát. Áthelyezéskor. 

• Alkalmazott jogviszonyának megszűnése esetén. 

• A betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére (azokat az adatokat, 

amelyekre betekintési joga kiterjed). 

Az alkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel történő vezetését személyi iratként 

kell kezelni. 

A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból az alkalmazotti jogviszony 

megszűnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell az alkalmazott 

személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 

továbbra is felhasználhatók. 

A technikai azonosító az alkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az egyéni 

azonosítót az intézmény nem változtathatja meg jogviszony fennállása alatt. A technikai 

azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak tájékoztatás nem 

adható. 

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, 

jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett alkalmazotti 

alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az informatikai szabályzat 

tartalmazza. 



Szervezeti és Működési Szabályzat 2024 

Galgamácsai Fekete István Általános Iskola 

-93-  

Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, az alkalmazott neve, 

továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a alkalmazott előzetes 

tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak jogszabályban meghatározott 

esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja 

fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 

Az adattovábbítás a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírásával történik. Az 

illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a megbízott személy irányítja. 

5. Az alkalmazott jogai és kötelezettségei 

Az alkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó 

egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot 

vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet a 

személyi irataiba való betekintésről, az adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez 

történő megküldéséről. 

Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás 

vezetőjétől, egyéb esetekben az iskolaigazgatótól írásban kérheti. Az alkalmazott felelős azért, 

hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és 

aktuálisak legyenek. 

Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az iskolaigazgatót, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

6. Személyi irat 

Az alkalmazott szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 

eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely az alkalmazotti jogviszony 

létesítésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), 

felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és az alkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

Az alkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az 

elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell 

iktatni és kezelni. 

A személyi iratok körébe az alábbiak tartoznak: 

• A személyi anyag iratai. 

• Az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok. 

• Az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival 

kapcsolatos  

• iratok (adóbevallás, fizetési letiltás). 

• Az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok. 
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Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű 

adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

7. Személyi irat kezelése 

Az intézmény állományába tartozó alkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, 

személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése a megbízott feladata. 

A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni: 

• a köznevelésben foglalkoztatott, 

• a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói jogot gyakorló vezető, 

• a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

• a fenntartó, 

• a rá vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság. 

Az alkalmazotti jogviszony létesítésének elmaradása esetén az alkalmazotti jogviszony 

létesítését kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot 

annak a szervnek, amely azt megküldte. 

A személyi anyag tartalma: 

• Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai. 

• A pályázat vagy szakmai önéletrajz. 

• Az erkölcsi bizonyítvány. 

• Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata. 

• Iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata. 

• A kinevezés és annak módosítása. 

• A vezetői megbízás és annak visszavonása. 

• A címadományozás. 

• A besorolás iratai, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok. 

• A teljesítményértékelés, minősítés. 

• Az alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat. 

• A hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat. 

• Az alkalmazotti igazolás másolata. 

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni. 

Az alkalmazotti jogviszony létesítésekor az alkalmazotti alapnyilvántartást el kell készíteni. 

A megbízott személy összeállítja az alkalmazott személyi anyagát. A törvény eltérő 

rendelkezésének hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem 

tárolható. 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 

keletkezésének időpontját is. 
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A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 

anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, a betekintés időpontját, a 

megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintési lap”-ot a személyi anyag 

részeként kell kezelni. 

Az alkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a 7. 

pontban felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni. 

Az alkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell 

zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. Az alkalmazotti jogviszony megszűnése után az 

alkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell 

elhelyezni. Az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását rögzíteni kell. 

A személyi anyagot – kivéve, amellyel áthelyezés esetén átadták – az alkalmazotti jogviszony 

megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. A személyi anyag 50 évig nem 

selejtezhető. 

III. A TANULÓK ADATAINAK KEZELÉSE, TOVÁBBÍTÁSA 

1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért 

Az intézmény vezetője felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

Az igazgatóhelyettes felelős a feladatmegosztás szerint irányítása alá tartozó területen folyó 

adatkezelés szabályszerűségéért. 

A pedagógusok, az osztályfőnöki feladatokat ellátó pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelős, iskolapszichológus, valamint az arra kijelölt személy a munkaköri leírásukban 

meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel. 

Az arra kijelölt személy (például: munkaügyi, személyi ügyintéző, iskolatitkár) és a feladatköre 

szerint illetékes ügyintéző felelős a pénzügyi elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok 

szabályszerű kezeléséért. 

2. Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok 

A tanulók személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások 

vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, egészségügyi célból, 

társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetők. 

A tanulók nyilvántartott adatai: 

• A tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, 

száma. 

• A szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma. 
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• A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

• Felvételivel kapcsolatos iratok. 

• Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére 

vonatkozó adatok. 

• A gyermekbalesetre vonatkozó adatok. 

• A többi adat a szülő hozzájárulásával. 

• A fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság 

elbírálásához és 

• igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és 

• kedvezményre való jogosultsága. 

3. Az adatok továbbítása 

A tanulói adatok az alábbi meghatározott célból továbbíthatók az intézményből: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok, 

c) a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, a 

szülőnek, 

d) a gyerek iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett iskolához 

e) az egészségügyi, óvodai, iskolai egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 

tanuló egészségi állapotának megállapítása céljából, 

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából. 

4. Az adatkezelés- és továbbítás intézményi rendje 

A gyermeki/tanulói adatkezelésre és továbbításra jogosultak: az igazgató, a helyettes, a 

pedagógus feladatköre vagy megbízása szerint, gyermek és ifjúságvédelmi felelős, 

balesetvédelmi felelős, iskolatitkár. 

Az iskolatitkár feladata a tanulói nyilvántartásra szolgáló névsor vezetése. A névsort és a 

nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes 

személynek biztosítja.  

A balesetvédelmi felelős kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, jegyzőkönyvet, a 

jogszabályban meghatározottak szerint. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatokat, a 3. f) pontban írt 

adattovábbításra vonatkozó iratot. Az iskolatitkárral nyilvántartja és kezeli a kedvezményes 

intézményi étkezési díj megállapításához szükséges adatokat. 

Az igazgató adhatja ki a 3. a), b), d), f) és g) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. Az irat 

előkészítőjét az igazgató jelöli ki 
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A pedagógus, osztályfőnök a tanuló haladásával, tanulmányai, magatartása és szorgalma 

értékelésével, hiányzásával összefüggő adatokat közölheti a szülővel. 

Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-

e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 

jogszabályt. 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja 

meg az irattári őrzési időt. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban 

történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló 

törvényben és jelen Szabályzat II/2.1 pontjában leírt célok körébe. 

5. Titoktartási kötelezettség 

Az igazgatót, helyettest, a beosztott pedagógust, gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst, továbbá 

azt, aki esetenként közreműködik a tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva 

harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, 

információra vonatkozóan, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást. 

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

adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

Az adat közlése akkor is sérti, súlyosan veszélyezteti a gyermek 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 titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő 

megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a 

nevelőtestületi értekezleten. 

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az 

igazgató kezdeményezheti írásban. 

Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az 

adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 

A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban 

adatok nem közölhetők. 

IV. KÖZPONTI NYILVÁNTARTÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ 

ADATKEZELÉS ÉS ADATTOVÁBBÍTÁSI KÖTELEZETTSÉG 

1. A tanuló fejlődésének nyomon követése 
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Az iskola és vezetője, továbbá a tanuló és a pedagógus – jogszabályban meghatározottak szerint 

– köteles részt venni az országos mérés-értékelés feladatainak végrehajtásában. A méréshez, 

értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott dokumentum alkalmazható, 

amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható. A tanulói 

teljesítmény mérése és értékelése céljából az országos mérés-értékelés során keletkezett, a 

tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, s e célból a mérési 

azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók a köznevelési feladatkörében eljáró oktatási 

hivatal részére. Az átadott dokumentumhoz személyazonosításra alkalmatlan módon kapcsolni 

lehet az önkéntes adatszolgáltatás útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, a tanulási és 

életviteli szokásaira, a szülők iskolázottságára, foglalkozására vonatkozó adatokat. 

Az adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő ötödik tanítási év végén törölni kell. Az 

iskola az önkéntes adatszolgáltatással gyűjtött adatokat a dokumentumoknak a köznevelési 

feladatkörében eljáró oktatási hivatalnak történő megküldést követő három munkanapon belül 

törli. 

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók fel, a 

tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai intézkedések 

kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazonosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló 

fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a szülő egyetértésével átadhatók a 

pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával kapcsolatos eljárásban 

történő felhasználás céljára. Ha a tanuló átlépéssel iskolát vált, adatait – beleértve a mérési 

azonosítót is – a másik iskolának továbbítani kell. Az iskola értesíti a köznevelési 

feladatkörében eljáró oktatási hivatalt arról, hogy a mérési azonosítót melyik iskolának küldte 

tovább. A köznevelési feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat a honlapján 

az érintett tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi. 

A középiskola és a szakiskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát arról, hogy 

az ott végzett tanulók – a középiskola, illetve a szakiskola első két évfolyamán – a tanítási év 

végén milyen tanulmányi eredményt értek el. A középiskola és a szakiskola megküldi az 

általános iskolának a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, továbbá az elért tanulmányi 

eredményeket. Az általános iskola a megküldött adatokat feldolgozza, és személyazonosításra 

alkalmatlan módon az iskola honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon 

nyilvánosságra kell hozni. 

2. A pályakövetési rendszerbe történő adatszolgáltatás 

A köznevelési információs iroda egy azonosító számot ad ki annak, akit pedagógus-

munkakörben, illetve nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, 

pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak. 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 

számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 

azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét 

és típusát, valamint OM-azonosítóját. 
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A 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 személy részére. 

Az információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét 

bejelentik a nyilvántartásba 

A köznevelési információs iroda azonosító számot ad ki annak, aki tanulói jogviszonyt 

létesített. 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza a tanulói nyilvántartást. A tanulói nyilvántartás 

tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, azonosító számát, anyja nevét, lakóhelyét, 

tartózkodási helyét, állampolgárságát, diákigazolványának számát, valamint az érintett 

nevelési-oktatási intézmény adatait. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten 

kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének 

megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának 

ellenőrzésére hivatott személy részére. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony 

megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő 

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

3. A pedagógusigazolvány 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői 

munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő-szervező és a 

pedagógiai felügyelő munkakörökben foglalkoztatottak részére – kérelemre – 

pedagógusigazolványt ad ki. A pedagógusigazolványt a köznevelési információs iroda 

készítteti el, és a munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a 

közoktatás információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja. A pedagógusigazolvány 

tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és aláírását. A 

pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez 

szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. A 

pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését 

követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az 

adatok tárolását és a köznevelési információs irodával történő egyeztetését foglalja magában. 

4. A diákigazolvány 

Az iskola a tanuló részére – kérelemre – diákigazolványt ad ki. A diákigazolványt a köznevelési 

információs iroda készítteti el, és az iskola útján küldi meg a jogosult részére. A diákigazolvány 

tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, tartózkodási helyét, 

állampolgárságát, a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását. A 

diákigazolvány tartalmazza továbbá a tanuló fényképét, azonosító számát, az iskola nevét és 

címét. A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további – nem 

személyes adatok – is feltüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak 

szerint kell igényelni. Az elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez 

továbbíthatók.  
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A diákigazolvány elkészítője az adatokat kezelheti, az igazolvány érvényességének 

megszűnését követő öt évig. 

Az adatkezelés a köznevelési információs irodával folytatott adategyeztetés mellett kizárólag a 

diákigazolvány elkészítését, az adattárolást foglalja magában. 

5. Függelék 

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) adatból levonható az 

érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi 

e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor 

tekinthető azonosíthatónak, ha őt – közvetlenül vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg 

egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára 

jellemző tényező alapján azonosítani lehet. 

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő 

tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes 

adatok – teljes körű, vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez. 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, 

tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása 

vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további 

felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít fénykép-, hang- vagy képfelvétel 

készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (például: ujj- vagy 

tenyérlenyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is. 

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik. 

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy helyreállításuk többé nem 

lehetséges. 

Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése. 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feltételek elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől. 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásáról – beleértve a jogszabály 

rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi. 

Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége. 

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az 

adatfeldolgozóval. 

 


