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1.  Általános rendelkezések 
 
1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 
A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 
a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. A szervezeti és működési szabályzat 
határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó 
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és 
működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és 
folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
 
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 
kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 
 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről1 
 1993. évi LXXIX  . tv. a közoktatásról 
 2012. évi CLXXXV III tv. A köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati 

fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről 
 1992. évi XXXIII. Tv. A közalkalmazottak jogállásáról 
 229/2012 (VIII. 28. ) korm. rend. a nemzeti köznevelésről szóló tv. végrehajtásáról 
 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

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

 
 
1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 
érdeklődők megtekinthetik az intézményvezetői irodában munkaidőben. Jelen szervezeti 
szabályzatot az intézmény nevelőtestülete fogadta el.  
 
A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 
munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az 
intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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2.  A közoktatási intézmény jellemzői 
 

2.1 Az intézmény neve, székhelye 
 
Az intézmény neve: Szemerei Általános Iskola 
Címe: 3866 Szemere, Fő út. 16. 
Oktatási azonosítója: 200442-002 
 
Tagintézmény neve: Szemerei Általános Iskola Fáji Tagintézménye 
Címe: 3865 Fáj, Templom út 28. 
Oktatási azonosítója: 200442-005 
 
Az irányító, felügyeleti szerv megnevezése, székhelye: 
Emberi Erőforrások Minisztériuma 
1054. Budapest, akadémiai utca 3. 
 
                   
2.2 Az intézmény alapfeladata 
 

- Általános iskolai nevelés-oktatás 
- Fejlesztő nevelés 

 
 

3. Az intézmény fenntartója 
 
A Szemerei Általános Iskola fenntartó szervének megnevezése: 
 
Szerencsi Tankerületi Központ 
3900. Szerencs, Ondi út 1. 

 
4.  Az intézmény szervezeti felépítése 
 
4.1 Az intézmény vezetője 
4.1.1  A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 
intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az 
intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 
hatáskörébe. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel a pedagógiai munkáért, az intézmény 
belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 
megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 
feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók 
rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  
A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 
esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére, a tagintézményben a 
tagintézmény vezetőjére átruházhatja. 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 
intézményvezető és az intézményvezető-helyettes, a tagintézményben a tagintézmény vezetője 
jogosult. Az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a 
félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 
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4.1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 
 
Távollétében az intézményvezető-helyettes. Az intézményvezető-helyettes hatásköre az 
intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok 
mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 
végrehajtására terjed ki.  
Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az 
intézményvezető helyettesítése a legtöbb szolgálati idővel rendelkező pedagógus feladata, 
illetve a délutáni időszakban a napközis nevelőké.  
 
4.1.3 Az intézményvezető kiemelt feladatai: 
 
- Nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 
- Nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 
végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése. 
- A nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi- és tárgyi feltételek 
biztosítása 
- Munkáltatói, valamint kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása. 
- A közoktatási intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülők és a diákok 
képviselőjével. 
- A nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése. 
 
4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 
 
Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  
Az intézményvezető közvetlen munkatársa: 

 az intézményvezető-helyettes 
 tagintézmény vezető 

 
Az intézményvezető közvetlen munkatársa munkáját munkaköri leírás, és az intézményvezető 
közvetlen irányítása mellett végzi. Az intézményvezető közvetlen munkatársa az 
intézményvezetőnek tartozik közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  
 
Az intézményvezető-helyettest, tagintézmény vezetőjét a tantestület véleményezési jogkörének 
megtartásával az intézményvezető bízza meg. Intézményvezetői, tagintézmény vezetői  
megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás 
határozott időre szól. Az intézményvezető-helyettes és a tagintézmény vezető feladat- és 
hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 
leírása tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezető által reá bízott feladatokért.  
 
Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 
és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  
 
Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 
érvényes.  
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4.3  A pedagógiai munka ellenőrzése 
 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az 
ellenőrzés az intézményvezető  kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez 
azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 
alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőjének és pedagógusainak 
munkaköri leírása teremti meg.  
 
A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 
szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 
természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az  intézményvezető-helyettes, 
 tagintézmény vezető, 
 a munkaközösség-vezetők, 
 az osztályfőnökök, 
 a pedagógusok. 

 
A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az intézményvezető-helyettes, tagintézmény vezető és a 
munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezetőutasítása 
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az 
intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 
közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az intézményvezető külön 
megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok 
kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  
 
A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 
meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a 
meghatározó elem.  
 
 
Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettes, 
munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák látogatása, 
 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 
 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
 
5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 
alapdokumentumok határozzák meg: 
 

 az alapító okirat 
 a szervezeti és működési szabályzat 
 a pedagógiai program 
 a házirend 
 a tanév munkaterve 

 
Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 
dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 
- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 
 

5.1.1 Az alapító okirat 
 
Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 
intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézményalapító okiratát a 
fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 
 
 

5.1.2 A pedagógiai program 
 
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 
munka tartalmi, szakmai alapjait.  
Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 
 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 
oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 
tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 
foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 
biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 
tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá 
– jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 
értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 
feladatokat,  

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



9 
 

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 
rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 
rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 
 
A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 
érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 
 
A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezetőjóváhagyásával 
válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az intézményvezetői irodában. 
Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal 
kapcsolatban. 
 
 
5.1.3  Az éves munkaterv 
 
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 
nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 
beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  
 
Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 
értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 
kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.  
 

 
 

5.2  Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 
 
5.2.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 
 
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 
megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 
intézmény intézményvezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 
rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 
dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok 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 
intézményvezetőaláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
 
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 
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célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 
rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személy  
(intézményvezető-helyettes) férhet hozzá. 
 
 
 
5.3 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 
 
A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 
A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője, az iskolatakarító 
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben 
rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben 
ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy 
telefonon az illetékeseknek jelenteni. 
 
Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
 
5.3.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 
vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 
bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 
valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 
 
5.3.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 
történik. 
 
5.3.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A felügyelő tanárok a náluk lévő 
dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 
tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 
tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  
 
5.3.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos! 
 
5.3.5 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő munkavállaló 
törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több 
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  
 
5.3.6 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 
bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 
meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
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6. Az intézmény munkarendje 
 
6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
 
Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 
abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 
délutáni tanrendi foglalkozások vannak.  
 
Ezért az intézményvezető vagy helyettese közül legalább egyikük hétfőtől csütörtökig 7.20 és 
15.00 óra között, pénteken 7.20 és 13.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 
munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 
időtartamban látják el.  
 
6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  
 
Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 
munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 
munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 
hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 
vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.  
 
A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 
programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 
munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 
illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg.  
 
6.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 
 
A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 
munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 
munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  
b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 
 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 
 
a) a tanítási órák megtartása 
b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 
c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 
d) iskolai sportköri foglalkozások, 
e) énekkar, szakkörök vezetése, 
f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 
g) egyéni munkarendben tanuló felkészítésének segítése, 
h) könyvtárosi feladatok. 

 
A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 
kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 
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tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 
beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 
keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 
számításba venni.  
 
A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 
munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 
elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az intézményvezető 
rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 
 
 
 
6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 
a) a tanítási órákra való felkészülés, 
b) a tanulók dolgozatainak javítása, 
c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 
d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 
e) osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
f) kísérletek összeállítása, 
g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 
h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 
i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 
k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 
m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 
n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 
o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 
p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 
r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 
s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 
t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 
u) tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés, 
v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 
x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 
y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 
 
6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 
meghatározása 
  
A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 
alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 
 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 
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 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w 
pontokban leírtak. 

 
Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 
leírtak. 

 
Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 
határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 
ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 
törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 
munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 
maga dönt. 
 
 
6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
 
6.3.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az 
intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének 
függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 
feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az 
intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett 
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 
 
6.3.2 A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 
megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 
előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény 
vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 
intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezető-helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén 
a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A 
táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni. 
 
6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy az intézményvezető-
helyettestől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, 
a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák 
(foglalkozások) elcserélését az intézményvezető-helyettes engedélyezi. 
 
6.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 
szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal 
a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, 
illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és 
kijavítani. 
 
6.3.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 
intézményvezető adja az intézményvezető-helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 
meghallgatása után.  
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6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 
osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 
adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő 
feladatokról.  
 
 
6.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 
 
A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 
kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató 
munkával összefüggő további feladatokból áll. 
 
Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 
egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 
dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 
időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 
elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 
kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 
felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 
utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 
 
Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 
nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 
biztosítható.  
 
 
6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  
 
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 
az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 
leírásukat az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes készíti el. A törvényes 
munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi 
munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának 
kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezető 
határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, a technikai dolgozók 
esetében az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes írásos utasításával történik. 
 
6.4.1. Tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 
 

 A tagintézmény vezetője szakmai kapcsolatot tart az intézményvezetővel és az 
intézményvezető-helyettessel, szakmai területen segíti az intézményvezetővezetői 
tevékenységét.  

 Az iskola intézményvezetője heti egy alkalommal látogatást tesz a tagintézményben. 
 A tagintézmény vezetője részt vesz a vezetői megbeszéléseken. 
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6.5 Munkaköri leírás 
 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 
amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja.   
 
 
6.6  A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 
 
6.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, 
a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák 
megtartása után, rendkívüli esetben (intézményvezetői engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 
6.6.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 
időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 14.00 
óráig be kell fejezni. 
6.6.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A 
tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető 
tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az intézményvezető-helyettes által előre 
engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél 
kevésbé zavarják. 
6.6.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla 
órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, 
rendkívüli esetben. 
 
6.7 Az osztályozó vizsga rendje 
 
A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 
kell tennie, ha: 
 
a) az intézményvezető felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 
b) az intézményvezető engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi 
követelményének egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 
c) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 
osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
d) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 
nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
e) ha a tanuló legfeljebb három tantárgyból elégtelen év végi osztályzatot kapott 
f) átvételnél az iskola intézményvezetője előírja. 
 
 
6.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  
 
Az iskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 
legfeljebb 17:00 óráig van nyitva. Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 
nyitva munkanapokon  7.30 – 15.30-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti 
napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való 
eltérésre – eseti kérelmek alapján – az intézményvezető ad engedélyt. 
A tagintézmény szorgalmi időben 7.30-tól, a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legalább 
17 :00 óráig van nyitva. 
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A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 
iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 
kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 
belépésükkor az ügyeletesnek be kell jelenteni jövetelük célját, illetve azt, hogy kit keresnek. 
 
 
6.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
 
6.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 
Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót és az Európai 
Unió zászlaját. 
 
 
Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 
 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 
 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 
 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 
6.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai 
felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. 
A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus 
felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A 
szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirend tartalmazza, 
amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 
 
6.9.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 
intézményvezetőengedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
 
6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 
tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a 
technikai dolgozók feladata.  
 
6.9.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az intézményvezető-
helyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
 
 
6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 
 
Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú területrészt és 
az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 
dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 
számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és 
az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai 
rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek 
(alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a 
távollétet igazolatlannak tekintjük. 
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6.11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
 
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 
tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 
figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 
közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 
és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 
 
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 
tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 
osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 
előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 
tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 
kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 
használhatják. 
 
Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 
esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 
(pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 
köteles elvégezni és adminisztrálni. 
 
A tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő feladatokat a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 
XVIII. Fejezete tartalmazza, melyet minden pedagógusnak ismernie kell. 
 
A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 
munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény vezetője. A tájékoztató tényét és tartalmát 
dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 
 
A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket 
csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 
intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti 
az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített, nem technikai jellegű pedagógiai 
eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

  
 
6.12 A mindennapos testnevelés szervezése 
 
Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz. 
A mindennapos testnevelés megszervezését a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet szabályozza. 
A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor közismereti oktatás folyik, testnevelés 
óra megtartásával biztosítjuk. 
 
6.13  A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 
valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 
foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezetőés 
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helyettesei rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról 
naplót kell vezetni. 
 
 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói 
a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 
megjelenni.  

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

A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 
részt, szaktanári felkészítést igénybe véve.  

 
 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által megbízott 
pedagógus tartja.  

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

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes 
megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások 
szervezésének és lebonyolításának kérdéseit intézményvezetői utasításban kell 
szabályozni. 

 
 
6.14. Rendkívüli helyzetben történő munkavégzés 
COVID-19 Koronavírus járvány terjedésének megelőzésére szolgáló intézkedések 
 
6.14.1. FELKÉSZÜLÉS A NEVELÉSI ÉVRE, TANÉVKEZDÉSRE 

 
-  Az intézmény épületeiben alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítás történik. 
- A tanévnyitó rendezvényünket a rossz idő miatt tantermekben tartjuk 
- A járvány elleni védekezésre való felkészüléssel kapcsolatos információk  

kifüggesztésre kerülnek.  

 
6.14.2. AZ INTÉZMÉNYEK LÁTOGATÁSA, RENDEZVÉNYEK, KIRÁNDULÁSOK  

 
-  A nevelési-oktatási intézményt kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, 

tanuló látogathatja.  
- Kérjük a szülőket, hogy amennyiben gyermeküknél tüneteket észlelnek, a NNK 

aktuális eljárásrendje alapján gondoskodjanak orvosi vizsgálatról. A szülő köteles az 
iskolát értesíteni, ha a gyermeknél koronavírus-gyanú vagy igazolt fertőzés van.  

-  A szülők az iskola épületébe nem léphetnek be.  
- Az oktatásban és nevelésben, illetve az intézmény működtetésében csak egészséges és 

tünetmentes dolgozó vegyen részt.  
-  Minden szükséges intézkedést megteszünk az intézményben az intézményi 

csoportosulások megelőzésére a tanév folyamán mind az intézmény területén, mind az 
intézmény épülete előtt. 
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- Az osztálytermekben lehetőség szerint gondoskodunk a tanulók lazább elhelyezéséről. 
-  A tanítási órákon, foglalkozásokon a maszk viselése lehetséges, de nem kötelező.  
-  A közösségi terekben egyszerre csak annyi tanuló tartózkodhat, hogy betartható 

legyen a 1,5 méteres védőtávolság.  
- A közösségi terekben felváltva tartózkodik az alsó, illetve felső tagozat. 
-  Amennyiben lehetséges az osztályok ugyanabban a tanteremben tartózkodnak.  
-  A testnevelés órákat az időjárás függvényében szabad téren tartjuk. Az órák során 

mellőzni kell a szoros testi kontaktust igénylő feladatokat.  
-  A megfelelő védőtávolság betartása különösen fontos a mosdókban, illetve az 

öltözőkben, ezért a testnevelés órák előtti és utáni öltözésnél az öltözőkben történő 
csoportosulás elkerülése érdekében 5 perccel korábban fejezzük be az órát.  

-  Nagy létszámú tanuló vagy pedagógus egyidejű jelenlétével járó (pl.: tanévnyitó 
ünnepség, kulturális program) rendezvény megszervezése során tekintettel kell lenni 
az alábbiakra: létszámkorlát szigorú betartása – a résztvevők körének korlátozása, az 
alapvető egészségvédelmi intézkedések, szabályok betartása (távolságtartás, 
maszkviselés, kézfertőtlenítés, szellőztetés).  

-  Az osztálykirándulások és tanulmányi kirándulások belföldi megvalósítását is 
mellőzzük.  

-  Személyes megjelenéssel járó szülői értekezleteket nem tartunk, a szükséges 
információkat elektronikus felületeken küldött üzenet formájában juttatjuk el a 
szülőkhöz elektronikus formában, vagy papír formában.  
  

6.14.3. EGÉSZSÉGÜGYI SZEMPONTBÓL BIZTONSÁGOS KÖRNYEZET 
KIALAKÍTÁSA  
 

-  Az intézmény bejáratánál vírusölő hatású kézfertőtlenítőt biztosítunk, melynek 
használata minden belépő számára kötelező. Az intézményben, étkezések előtt és 
után, alaposan mossunk kezet vagy fertőtlenítsük a kezünket (a tanulók esetében 
inkább javasolt a szappanos kézmosás).  

- A szociális helységekben biztosítjuk a szappanos kézmosási lehetőséget, melyet 
kiegészítünk a folyosón elhelyezett vírusölő hatású kézfertőtlenítési lehetőséggel.  

-  Kéztörlésre papírtörlőt biztosítunk.  
-  A személyi higiéné alapvető szabályairól a tanulóknak részletes, az adott 

korosztálynak megfelelő szintű tájékoztatást adunk. Felhívjuk a tanulók figyelmét az 
úgynevezett köhögési etikettre: papír zsebkendő használata köhögéskor, 
tüsszentéskor, majd a használt zsebkendő szemetes kukába dobása és alapos 
kézmosás, kézfertőtlenítés.  

-  A fertőtlenítő takarítás során kiemelt figyelmet fordítunk arra, hogy a kézzel gyakran 
érintett felületek (a padok, asztalok, székek, az ajtó-, ablakkilincsek, korlátok, villany 
és egyéb kapcsolók, informatikai eszközök (billentyűzet, monitor, egér, egérpad, stb.), 
mosdók csaptelepei, WC lehúzók, stb.) valamint a padló és a mosható falfelületek 
vírusölő hatású szerrel fertőtlenítésére kerüljenek.  

-  Zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet 
fordítunk a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes 
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szellőztetésre, mely vonatkozik minden zárt térre, így a folyosókra, valamint a 
szociális helyiségekre is. A helyiségek ablakát időjárás függvényében lehetőség 
szerint nyitva tartjuk.  

-  Az iskolában használt taneszközöket, sporteszközöket rendszeresen fertőtlenítjük. 

6.14.4.  ÉTKEZTETÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK  
-  Fokozottan ügyelünk az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres 

fertőtlenítésére. A felületek tisztításakor törekszünk a környezet vírusmentességének a 
megőrzésére.  

-  Étkezés előtt és után kiemelt figyelmet fordítunk a gyermekek alapos szappanos 
kézmosására és kézfertőtlenítésére.  

-  Az étkezéseket úgy szervezzük meg, hogy az osztályok, keveredését elkerüljük, 
sorban állás esetén a védőtávolság betartható legyen.  

-  Rendkívül fontos a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák 
megfelelő hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, 
tálcák cseppfertőzéstől védett tárolása, tálalásnál az evőeszközök, tányérok, poharak 
gyermekek általi tapogatásának elkerülése.  

-  Az étkeztetést végző személyzet számára vírusölő hatású, alkoholos kézfertőtlenítő 
szert biztosítunk, és azt rendszeresen kötelesek használni. Fokozott figyelemmel 
kísérjük a dolgozók egészségi állapotát. 
 

6.14.5.  ISKOLA EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS SZABÁLYAI  
-  Az iskolai szűrővizsgálatok és az iskola-egészségügyi ellátás során az ide vonatkozó 

szabályokat szükséges betartani. Ennek megfelelően, amennyiben az egészségügyi 
ellátás korlátozásának elrendelésére nem kerül sor, a szűrővizsgálatokat, és egyéb 
feladatokat maradéktalanul el kell végezni.  

-  A személyes találkozást igénylő teendők esetében – védőnői szűrővizsgálatok, 
tisztasági vizsgálatok, védőoltások, védőnői fogadóóra – a feladatok elvégzése a 
járványügyi óvintézkedések (személyi higiéné, a használt eszközök fertőtlenítése, 
szellőztetés, zsúfoltság kerülése, maszkhasználat) figyelembe vételével történjen.  

-  Amennyiben az egészségügyi ellátás során a gyermeknél fertőzés tünetei észlelhetők, 
jelen tájékoztató „Teendők beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések 
megtétele szükséges, mely egyidejűleg kiegészítendő a vizsgálatok felfüggesztésével, 
a helyiség és az eszközök fertőtlenítésével, és alapos szellőztetés 

-     Annak a tanulónak az iskolai hiányzását, aki a vírusfertőzés szempontjából 
veszélyeztetett csoportba tartozik tartós betegsége vagy pl. immunszupprimált 
állapota miatt, erről orvosi igazolással rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges 
hiányzását igazolt hiányzásnak tekintjük.  

 
6.14.6.  TANULÓI HIÁNYZÁSOK KEZELÉSE  

- Igazolt hiányzásnak tekintjük továbbá, ha a tanuló hatósági karanténba kerül, a részére 
előírt karantén időszakára.   

        -    A karantén időszakban a tanuló az otthona elhagyása nélkül, a pedagógusokkal 
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             egyeztetett kapcsolattartási és számonkérési forma mellett, részt vehet az oktatásban. 
- A tanuló távolmaradásával kapcsolatos valamennyi szabály a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartása 
szerint járunk el.  

6.14.7. TEENDŐK BETEG SZEMÉLY ESETÉN 
-  Amennyiben egy gyermeknél, pedagógusnál, vagy egyéb dolgozónál fertőzés tünetei 

észlelhetők, haladéktalanul elkülönítjük, értesítjük az iskolaegészségügyi orvost, aki 
az érvényes eljárásrend szerint dönt a további teendőkről. Gyermek esetén értesítjük a 
szülőt/gondviselőt akinek a figyelmét felhívjuk arra, hogy feltétlenül keressék meg 
telefonon a gyermek háziorvosát/házi gyermekorvosát, és azt követően az orvos 
utasításainak alapján járjanak el.  

-  A beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata 
kötelező.   

- A tanuló az iskolába – hasonlóan más megbetegedésekhez – kizárólag orvosi 
igazolással térhet vissza, melyet az intézmény elfogad, azt saját hatáskörben nem 
bírálhatja felül.  

-  Amennyiben krónikus betegséggel élő gyermek az új koronavírus okozta járványügyi 
helyzet miatt speciális eljárást, védelmet igényel, erről a kezelőorvosnak kell 
döntenie, mely alapján tesszük meg a szükséges intézkedéseket.  

6.14.8.  KOMMUNIKÁCIÓ  
-  Felhívjuk az iskola közösségéhez tartozók – szülők, pedagógusok, tanulóink – 

figyelmét, hogy hiteles forrásokból tájékozódjanak. Az oktatással kapcsolatos híreket 
a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu felületein lehet/kell követni. 

 

7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai 
munkaközösségei 
 
7.1 Az intézmény nevelőtestülete 
 
7.1.1 A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 
pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 
tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 
valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 
közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 
 
7.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 
nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 
más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
 
7.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 
megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat.  
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Az oktatási intézményben lévő számítógépeket és laptopokat a pedagógusok és az oktató 
munkát közvetlenül segítők engedély nélkül használhatják. 
 
 
 
7.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 
 
7.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 
 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 
 félévi és év végi osztályozó konferencia, 
 tájékoztató és munkaértekezletek (általában kéthavi gyakorisággal), 
 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 
 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 
(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 
megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 
legalább 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület 
döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet 
vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy 
(hitelesítő) ír alá. 
 
 
7.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 
szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 
megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 
osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 
szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 
problémáinak megtárgyalása céljából.  
 
7.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel 
hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezetőszavazata dönt. A döntések és 
határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 
 
7.2.5 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az intézményvezető által kijelölt 
napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az intézményvezető vagy helyettese 
vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó 
értekezletet tart a nevelőtestület.  
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 
dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
 
A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 
joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 
tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az intézményvezető adhat felmentést. 
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7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
 
7.3.1 A köznevelési törvény szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 
munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget 
adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 
alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a 
gyakornok vezetőtanárának megbízására.  
 
7.3.2 A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is 
javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása 
legfeljebb öt éves határozott időtartamra az intézményvezetőjogköre.  
 
7.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 
irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 
pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 
intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 
munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 
munkájáról. 
 
 
 
7.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 
 
7.4.1 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 
munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 
 
 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 
 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 
rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a 
munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 
szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 
működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 
 Kezdeményezik a tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek tanulóink 

tudásának fejlesztése céljából. 
 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 
 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 
 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák anyagát. 
 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 
szakirányításának ellátására. 

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 
támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 
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7.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 
 
 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

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

munkáját. 
 Az intézményvezető által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 
 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 
 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél; a munkaközösség minden tagjánál órát 
látogat. 

 Az intézményvezetőmegbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 
ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 
vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán 
kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 
nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 
munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 
egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető, akkor a munkaközösség-vezető 
köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 
személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 
 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 
8.1 Az iskolaközösség 
 
Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 
foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 
8.2 A munkavállalói közösség 
 
Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló technikai 
dolgozókból áll. 
 
Az intézményvezető– a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi 
iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 
 szülői munkaközösség, 
 diákönkormányzat, 
 osztályközösségek. 
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8.3 A szülői munkaközösség 
 
Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). 
Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 
 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 
 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 
 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási     
     módjának megállapítása. 
 
Az SzM munkáját az iskola tevékenységével az SzM patronáló tanára koordinálhatja. A 
patronáló tanárt az intézményvezető bízhatja meg egy tanév időtartamra. A SzM vezetőségével 
történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály által előírt esetekben 
történő beszerzéséért az intézmény intézményvezetője felelős. 
 
 
8.4 A diákönkormányzat 
 
A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 
diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 
szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 
joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 
feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  
A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 
nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 
szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 
diákbizottság áll.  
 
A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 
ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bíz meg határozott, 
legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 
munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a 
diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés 
megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  
 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 
szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 
– az intézményvezető-helyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzatban írottak szerint – 
szabadon használhatja.  
 
A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 
 a házirend elfogadása előtt. 
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A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetője 
felelős. A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz 
meg olyan ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat 
véleményét. 
 
8.5 Az osztályközösségek 
 
Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 
csoportja.  
Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 
 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 
 döntés az osztály belügyeiben. 

 
Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 
 
Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az 
intézményvezető bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét 
figyelembe véve. 
 
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 
 
 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 
 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 
 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, 
az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 
terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: osztálynapló vezetése, félévi és év 
végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 
kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 
 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola gyermekvédelmi felelősével. 
 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 
 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére. Rendkívüli esetekben órát látogat az 

osztályban. 
 
8.6  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
 
8.6.1 Szülői értekezletek 
Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 
szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az intézményvezető, 
az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat 
össze. Összevont szülői értekezletet az intézményvezetőhívhat össze. 
8.6.2 Tanári fogadóórák 
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Amennyiben a szülő, gondviselő konzultálni kíván gyermeke tanárával, akkor erre – a 
rendkívüli eseteket leszámítva – személyesen, telefonon vagy elektronikus levél útján történő 
időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 
 
8.6.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 
 
Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a tanuló ellenőrzőjének vezetésével 
tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, 
írásban vagy elektronikus levéllel történhet.  
 
Az osztályfőnök írásban vagy  elektronikus levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 
hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök 
tájékoztatja a szülőket a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg 
egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 
 
8.6.4 A diákok tájékoztatása  
 
A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 
követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A 
tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább öt osztályzatot adunk. 
Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 
megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 
tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot 
lehet íratni. 
 
A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 
csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 
dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 
 
A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 
Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 
kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 
döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 
tudomására hozni. 
 
Az intézményvezető és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart 
kapcsolatot a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 
8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 
 
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 
 pedagógiai program, 
 szervezeti és működési szabályzat, 
 házirend. 
 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézményvezetői irodában szabadon 
megtekinthetők. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az intézményvezető vagy 
az intézményvezető-helyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és 
szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor nyilvánossá tesszük. 
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8.7 A külső kapcsolatok rendszere és formája 
 
8.7.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 
fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi 
szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 
kapcsolattartást az iskola intézményvezetője biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 
 az iskolai védőnő, 
 ÁNTSZ  

 
8.7.1.1  Az intézményvezető és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 
 
Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. 
 
Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az általános iskola  
tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) 
bek. alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat tiszti 
főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény 
intézményvezetője, a közvetlen segítő munkát az intézményvezető-helyettes végzi. 
 
Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 
intézményvezetőjével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a 
tanári szobában. 
 
8.7.1.2 Az iskolai védőnő feladatai 
 
 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 
tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 
leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 
testsúly, magasság, hallásvizsgálat, látásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezető-helyettesével.  
 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 
 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 
 Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 
 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Gyámhivatal,  

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 
 
8.7.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 
megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény összes 
dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- 
és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi 
felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat 
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 
személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.  
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9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 
9.1 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 
 
9.1.1 Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt 
három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az intézményvezetőezt 
indokoltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár 
tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a 
verseny időtartamáról. Az OKTV 2. és 3. fordulójába jutott diákok a versenyek előtt öt napot 
fordíthatnak a felkészülésre. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára 
szabadnap nem jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak 
tekintendők irányadónak. 

 
9.1.2 Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 
résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A 
szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők 
nevéről, és a hiányzás pontos idejéről. Az OKTV iskolai fordulóján részt vevő tanulóink 12 
órától kapnak felmentést az iskolai foglalkozásokon való részvétel alól. 

 
9.1.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 
meghallgatása után – az intézményvezető dönt. A döntést követően a szaktanár és az 
osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár el.  

 
9.1.4 A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb egy 
intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 
javaslata s az intézményvezető-helyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt 
rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 
 
9.2 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 
 
A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 
eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi 
meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a 
tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 
annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény 
biztosította.  
Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 
hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a 
tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a 
nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló 
szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült 
munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény 
vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd 
írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. 
A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés 
esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. 
Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 
kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga 
visszaszáll az alkotóra.  
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9.3 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 
szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 
 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 
belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 
derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 
megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 
révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 
eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 
nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 
jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 
napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 
ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 
ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 
tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 
mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 
fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 
meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 
személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 
tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 
a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 
intézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi 
eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 
csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 
nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 
iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 
meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 
 

 
9.4 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 
 
A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 
eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 
megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 
kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 
orvoslása érdekében. 
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Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  
 

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 
találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a 
fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 
fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 
jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 
 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 
intézményvezetője tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az 
egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és 
írásban értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 
biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 
intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 
kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 
szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 
utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 
célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 
egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 
három hónapra felfüggeszti 

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 
egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 
lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 
tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 
mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 
nézetkülönbség fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 
jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 
tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 
meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 
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10. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 
 
10.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 
Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 
neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 
megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 
ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 
szervezeti egység.  
 
Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 
Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 
fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük. 
 
Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  
a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  
b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  
c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 
 

Könyvtárunk kapcsolatot tart az Encsi Többcélú Kistérségi Társulással és Könyvtárral. 
Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni.  
 

10.2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 
 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  
a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 
bocsátása,  
b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  
c) az iskola pedagógiai programja  szerinti tanórai foglalkozások tartása,  
d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  
e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  
f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 
g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
 
Az iskola könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  
a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  
b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

    c) tájékoztatás nyújtása az iskolai, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó  
intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 
szolgáltatásairól,  

d) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  
e) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  
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10.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 
  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 
lebonyolításában. 
Ennek végrehajtását az intézményvezető által kijelölt pedagógus és könyvtáros végzi.  

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 
előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 
számának változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 
alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 
vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 
tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 
 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 
számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a 
tanulóknak.  
Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 
nyilvánosságra kell hozni. 
 

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 
 
Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 
 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 
nyilvántartásba kell venni. 

 
A könyvtár szolgáltatásai a következők             
 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), 
 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.:  szótárak, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 
 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 
 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 
 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 
 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 
  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 
  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
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A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 
    

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 
igénybe veheti. Az intézményvezető engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek 
is igénybe vehetik.  
      

 
A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 
     A könyvek, a különféle dokumentumok és olvasótermi használata térítésmentes. A 

nyomtatásért és a fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell 
megfizetni.  

    
 
A könyvtárhasználat szabályai 

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

diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt 
mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez 
esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A 
kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az 
ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 
kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók 
kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

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

igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 
kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 
A tanári kézikönyvtár  

 
Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban 
egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és 
egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 











SZMSZ 1. sz. melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

Szemerei Általános Iskola 

 

OM: 200442 

 

 

 

 

Iratkezelési szabályzat 

 

2020 
 

 



Szemerei Általános Iskola 

Iratkezelési szabályzata 

2 

 

 

A Szemerei Általános Iskola iratkezelési szabályzata (továbbiakban: Intézmény) 

iratkezelési szabályzata a 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete (továbbiakban: R.), valamint az 

 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai alapján készült. 

I. Az intézményi dokumentumok 

R. 84. §. 

1. Az Intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. 
 

2. A személyesen benyújtott iratok átvételét az iskolatitkár igazolja. 

 

3. Az Intézmény címére érkezett iratokat az intézményvezető, távollétében a helyettesítési 

rendben meghatározottak alapján a helyettese vagy az arra kijelölt személy bonthatja föl. 

 

4. A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre 

szóló iratokat, a diákönkormányzat, az intézményi tanács, a szülői szervezet, a munkahelyi 

szakszervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának 

jogát a vezető fenntartotta magának. 

 

5. Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben 

vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy 

személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a 

tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

 

R. 85.§. 

6. Az intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény 
a) nevét; 

b) címét; 

c) az intézmény azonosítóját; 

d) az iktatószámot; 

e) az ügyintéző megnevezését; 

f) az ügyintézés helyét és idejét; 

g) az irat aláírójának nevét, beosztását; 

h) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

7. Az intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak a 6. pontban és a 

rendelkező részben foglaltakon túl tartalmaznia kell: 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését; 

b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást; 
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat; 

d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

 

8. Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha az Intézmény nevelőtestülete, 

szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a 

tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, 

javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és 
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elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia 
kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre 

vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a 

meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a 

jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

 
9. Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 

megállapítható legyen. 

 
 

R. 86.§. 

10. Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelete 1. mellékletként kiadott irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az 

irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

 

11. Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 

iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni 

az illetékes levéltárnak. 

 

R. 87. §. 

12. Az Intézmény által használt nyomtatvány lehet 
a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány; 

b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány; 

c) elektronikus okirat; 

d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

 

13. Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 
alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend 

szerint elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

 

R. 94. §. 

14. Az intézmény által használt nyomtatványok: 
a) a beírási napló; 

b) a bizonyítvány; 

c) a törzslap külíve, belíve; 

d) ellenőrző és e-napló; 

e) az osztálynapló az e-naplóban; 

f) a csoportnapló az e-naplóban; 

g) az egyéb foglalkozási napló az e-naplóban; 

h) a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához; 

i) az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához; 
j) az órarend; 

k) a tantárgyfelosztás; 

l) a továbbtanulók nyilvántartása; 

m) a tanulói jogviszony igazoló lapja. 

 

 

II. A beírási napló 
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R. 95.§. 

1. Az Intézménybe felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 
 

2. A beírási naplót 1. évfolyamon kell megnyitni és folytatólagosan kell vezetni. 

 

3. A beírási naplót az iskolatitkár vezeti. 

 

4. A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya megszűnt. A 

törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

 

5. A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési igényű 

tanuló esetében a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító nevelési 

tanácsadói feladatot, a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, címét, a 

szakvélemény számát és kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a 

következő kötelező felülvizsgálat időpontját. 

 
6. Minden év június 30-áig megküldi az Intézmény az illetékes szakértői bizottsági 

feladatot ellátó intézmény részére azon tanulók nevét – a szakvéleményt kiállító 

intézmény és a szakvélemény számával együtt –, akiknek a felülvizsgálata a következő 

tanévben esedékes. 

 

7. A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket 

külföldön teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon 

való részvétel alól felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni 

kell a beírási napló megjegyzés rovatában. 

 

8. A beírási naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a 

megnyitás és lezárás időpontját, az intézményvezető aláírását, valamint papíralapú 

nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

9. A beírási napló tartalmazza a tanuló 
 

a) naplóbeli sorszámát; 

b) felvételének időpontját; 

c) nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, 

ennek hiányában tartózkodási helyét; 

d) anyja születéskori nevét; 

e) állampolgárságát; 

f) évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat; 

g) az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

h) egyéb megjegyzéseket. 

III. A bizonyítvány 

R. 96.§. 

1. A tanuló által elvégzett évfolyamokról a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell kiállítani. 
 

2. A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM-azonosítóját, címét és az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatát is. 
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3. A bizonyítvány tartalmazza 
a) a sorszámát; 

b) a bizonyítvány-pótlap sorozatszámát; 

c) a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori nevét; 

d) a tanuló törzslapjának számát; 

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát; 

f) a tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan mulasztások 

számát; 

g) a tanuló szorgalmának és magatartásának értékelését; 

h) a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését; 

i) a tanuló által tanult tantárgyak éves óraszámát; 

j) a szükséges záradékot; 

k) a nevelőtestület határozatát; 

l) a kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát; 

m) az intézményvezető és az osztályfőnök aláírását. 

 

4. Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján 

bizonyítványmásodlat állítható ki. 

 

5. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell 

leróni. 

 
6. Törzslap, póttörzslap hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre 

pótbizonyítvány állítható ki. 

 

7. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot mikor végezte el. 

 

8. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet 

feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú 

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt 

tanévben az iskola melyik évfolyamán tanult, és nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy 

két évfolyamtársának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett 

időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat. 

IV. A törzslap 

R.99.§. 

1. A törzslap két részből áll, a tanulókról külön-külön kiállított egyéni törzslapokból és az 

egyéni törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az Intézmény a tanulókról 

– a tanévkezdést követő harminc napon belül – egyéni törzslapot állít ki. 

 

2. Az egyéni törzslap tartalmazza 

a) a törzslap sorszámát; 

b) a tanuló nevét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a 

jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító számát, születési helyét és 

idejét, anyja születéskori nevét; 

c) a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát; 

d) a tanévet és a tanuló által elvégzett évfolyamot; 

e) a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését; 
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f) a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését; 

g) az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan 
mulasztásokat; 

h) a nevelőtestület határozatát; 

i) a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat; 

j) a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan hátrányos 

helyzet megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő döntéseket, 

határozatokat, záradékokat; 

k) sajátos nevelési igényű tanuló esetében a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, 

címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

 

3. Az egyéni törzslapokat az általános iskolai tanulmányok befejezését követően, a törzslap 

külívének teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell fűzni, és ilyen módon kell tárolni. 

 

4. A törzslap külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM-azonosítóját, a 

megnyitás és lezárás helyét és idejét, az osztályfőnök és az intézményvezető aláírását és az 

intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

5. A törzslap külíve tartalmazza 

a) az osztály megnevezését; 

b) az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való 

összeolvasásának tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését; 

c) a hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az intézményvezető 

aláírását; 

d) a törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

 

6. A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett – a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján 

–póttörzslapot kell kiállítani. 

V. Az ellenőrző funkciója és az e-

napló R.100.§. 
1. Az Intézményben az e-naplót és a tájékoztató füzetet, párhuzamosan vezetjük. Az értesítő 

(ellenőrző) a tanuló magatartásáról, szorgalmáról, évközi és félév végi tanulmányi 

eredményéről szóló tájékoztatásra, a hiányzások igazolására, valamint az iskola és a szülő 

kölcsönös tájékoztatására szolgál. 

 

2. Az ellenőrzőben és az e-naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, 

az osztály megnevezését. 

 

3. Az ellenőrző és az e-napló tartalmazza 

a) a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek hiányában 
tartózkodási helyét, anyja születéskori nevét, lakcímét, ennek hiányában tartózkodási helyét, 

napközbeni telefonszámát és apja, törvényes képviselője nevét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, napközbeni telefonszámát, 

b) a tanuló magatartása, szorgalma értékelését, 

c) a tanuló által tanult tantárgyak felsorolását és minősítését, 

d) a félévi osztályzatokat, 

e) a mulasztások igazolását. 



Szemerei Általános Iskola 

Iratkezelési szabályzata 

7 

 

4. A tanuló félévi osztályzatairól az Intézmény az e-napló mellett ellenőrző útján, az 
osztályfőnök aláírásával és az Intézmény körbélyegzőjének lenyomatával ellátott írásbeli 

tájékoztatást is ad. 

VI. Az e-

napló R.101.§. 

1. A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően vezeti az e-naplót. 
 

2. Az e-naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, az osztály 
megnevezését, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a tanév végén kötelezően 

kinyomtatott változatban a kiállító osztályfőnök és az intézményvezető aláírását, valamint az 

Intézmény körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

3. Az e-napló 

a) haladási és mulasztási, valamint 

b) értékelő naplórészt tartalmaz. 

 

4. A haladási és mulasztási naplórész 

a) a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

b) a megtartott tanítási óra tantárgyának nevét, az óra tanévi és napon belüli sorszámát, 

c) a tanítási óra anyagát, 

d) igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának kimutatását 

tartalmazza heti és napi bontásban. 

 

5. Az értékelő naplórész 

a) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, oktatási azonosító számát, 

társadalombiztosítási azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy 

törvényes képviselője nevét és elérhetőségét; 

b) a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát; 

c) a tanult tantárgyakat és azok értékelését havi bontásban, valamint a félévi és év végi szöveges 

értékelését, osztályzatait; 

 

6. Az osztálykerettől eltérő, csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokról és azok 

résztvevőiről a pedagógus csoportnaplót vezet az e-naplóban. 

 

R.102.§. 

7. A csoportnaplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a napló 

megnyitásának és lezárásának időpontját, papíralapú nyomtatvány esetén az Intézmény 

körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

8. A csoportnapló az e-naplóban 

a) a csoport megnevezését; 

b) a csoportba tartozó tanulók osztályonkénti megoszlását; 

c) a csoport tanulóinak névsorát; 

d) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, valamint hiányzásait; 

e) a tanuló értékelését; 

f) a megtartott foglalkozások sorszámát, időpontját és a tananyagot. 
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R. 103. §. 

9. Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a szakkörről, a sportkörről, napköziről, 

taulószobáról, SNI és felzárkóztató foglalkozásokról a pedagógus az e-naplóban vezeti a 

foglalkozási naplót a csoportnaplókra érvényes szabályok szerint. 

VII. A jegyzőkönyv 

R.104.§. 

1. A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. 
 

2. A jegyzőkönyvön fel kell tüntetni a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját 

és címét. 

 

3. A jegyzőkönyv 

a) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori nevét, lakcímét, 

annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll; 

b) a vizsgatárgy megnevezése mellett 

 az írásbeli vizsga időpontját, értékelését; 

  a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdező tanár 
aláírását; 

 a végleges osztályzatot; 

c) a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét; 
d) az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását tartalmazza. 

VIII. A tantárgyfelosztás 

R.105.§. 

1. Az Intézmény a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít. 
 

2. A tantárgyfelosztás 

a) a tanév évszámát; 

b) az iskola nevét; 

c) a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az általa 

tanított tantárgyakat, egyéb foglalkozásokat; 

d) az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát; 

e) a pedagógus által ellátott óratervi órák számát osztályonként és tantárgyanként, egyéb 

foglalkozásonként; 

f) az egyes pedagógus neveléssel-oktatással lekötött óraszámát; 
g) az órakedvezményre jogosító jogcímeket; 

h) az e)–f) pontok szerinti külön-külön összesített óraszámot; 

i) a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek számát tartalmazza. 

 

3. A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden évben, illetve minden módosítás alkalmával 

az Intézmény megküldi a fenntartónak. 

 

4. A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a tanórai és az 

egyéb foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár 

megnevezésével. 

 

IX. A végzett tanulók nyilvántartása 
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R.106.§. 

1. Az Intézmény a végzett tanulóiról nyilvántartást vezet. 
 

2. A nyilvántartásban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét. 

 

3. A nyilvántartás tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori nevét; 

b) a tanuló iskolán belüli tanulmányai befejezésének évét; 

c) a tanulót felvevő intézmény nevét és szakirányát. 

X. A tanügyi nyilvántartások 

vezetése R.112.§. 

1. A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen 

ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

 

2. Az osztályfőnök vezeti az e-naplót, a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, és vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

 

3. A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és a két összeolvasó-pedagógus felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a 

tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a 

megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az Intézmény által alkalmazható záradékokat a 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelete 1. melléklete tartalmazza. 

 

R.113.§. 

4. A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan 

módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 

aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az Intézmény körbélyegzőjének 
lenyomatával kell hitelesíteni. 

 

5. Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a megváltozott 

nevet a törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról bizonyítványmásodlatot 

kell kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy – ha tulajdonosa kéri – az 

„ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvénytelenítni kell, 
és vissza kell adni a tulajdonosának. 

 

6. Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az Intézmény hibás adatokat vezetett be 

a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára díjmentes. 

 

R.114.§. 

7. A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 

szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. 

 

8. A bizonyítványmásodlatnak – névváltozás kivételével – szöveghűen tartalmaznia kell az 

eredeti bizonyítványon található minden adatot és bejegyzést. 

 

9. A bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni a másodlat kiadásának az 

okát, továbbá a kiállító szerv nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni iktatószámmal, 
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a   kiállító   szerv   vezetőjének (vagy megbízottjának) aláírásával és körbélyegzőjének 
lenyomatával. 

 
10. Bizonyítványmásodlat kiadása esetén, a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott másodlat 

iktatószámát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy 

érvénytelenné nyilvánították. 

 

11. A bizonyítványokról másodlatot, engedélyezett, sorszámozott bizonyítványnyomtatványon 

nem lehet kiállítani. 

XI. A bizonyítványnyomtatványok 

kezelése R.115.§. 

1. Az Intézmény az üres bizonyítványnyomtatványokat köteles zárt helyen úgy elhelyezni, hogy 

ahhoz csak az intézményvezető vagy az általa megbízott személy férhessen hozzá. 

 

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, továbbá a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

 

3. Az Intézmény 

a) az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

b) a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

c) az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról nyilvántartást vezet. 

 

R.116.§. 

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány érvénytelenségéről 

szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter által vezetett 

minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítványnyomtatvány egyedi 

azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját. 

 

 

XII. Egyéb iratkezelési feladatok 

 

A bélyegzők használatára jogosultak köre 

Bélyegzőt az intézményvezető, a helyettes, iskolatitkár és esetenként megbízott személyek 

használhatnak: bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az 

osztályfőnökök, ügyintézés esetén a megbízott személy. 

A bélyegző használatára a jelen utasításban meghatározott használók kizárólag az utasításban 

meghatározott feltételek mellett jogosultak. 

Bélyegzőt csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. 

Használaton kívül a pecsétet el kell zárni. 

 

A bélyegzők használata 

 

A bélyegző használója, őrzője a használatért felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni arról, 

hogy illetéktelen személy a bélyegzőhöz ne férhessen hozzá. Az iratokon a bélyegző csak 

aláírással együtt használható. Amennyiben ugyanazon bélyegzőből több példány van 

használatban, az egyes példányokat sorszámmal kell ellátni. 

 
 

A hivatalos bélyegzők felsorolása 
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Az alábbi bélyegzők használata engedélyezett: 
a) körbélyegző 

b) hosszúbélyegző 

 

 

Leírás: 

A hivatalos körbélyegző szigorú számadású bélyegző, amelyet csak hivatalos levelezésben, 

kiadmányokon, másolatok hitelesítésekor lehet használni. 

Amennyiben ugyanazon hivatalos körbélyegzőből több példány van használatban, az 

egyes példányokat sorszámmal kell ellátni, a sorszámot a címer talpa alá kell elhelyezni. 

 

A bélyegző használatához lila tintával átitatott párnát kell használni. Ettől eltérő színű tinta 
használata nem engedélyezett. 

 

Hosszúbélyegzők 

Címbélyegző 

 

Leírás: 

A hivatalos címbélyegző szigorú számadású bélyegző, amelyet csak valamely törvény által 
kötelezően előírt bizonylat (számla, pénztár bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet 

használni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol szükség van a székhely és az adószám 

megjelenítésére 

 

Amennyiben ugyanazon hivatalos címbélyegzőből több példány van használatban, az 

egyes példányokat sorszámmal kell ellátni, a sorszámot az adószám alá kell elhelyezni. 

 

Leírás: 

 

A bélyegzők megrendelése, nyilvántartásba vétele 

A bélyegzőkről a megbízott adminisztrátor nyilvántartást vezet. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 

 a bélyegző lenyomatát 

 a bélyegző sorszámát (amennyiben van) 
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 a bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

 a bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

 

Bélyegző használatára jogosultak nyilvántartásba nem vett bélyegzőt nem használhatnak. 

A nyilvántartást alfabetikus sorrendben kell vezetni. 

A használó személyében bekövetkezett változás esetén az átadás-átvételt a központi 

nyilvántartásban is át kell vezetni. 

 

A bélyegzők cseréje és pótlása 

 

Bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, a használó nevének 

megváltoztatása, vagy egyéb ok miatt tovább nem használható. 

 

Bélyegző pótlására akkor kerülhet sor, ha az elveszett, eltulajdonították. A bélyegző 

elvesztéséről vagy eltulajdonításáról haladéktalanul értesíteni kell a fenntartót. 

 

A Salgótarjáni Tankerületi Központ gondoskodik az előző bekezdésben foglaltak esetén a 
letiltásról szóló közlemény közzétételéről. 

 

Az elveszett vagy eltulajdonított bélyegzőt pótolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegző 

legyártása után az elveszett bélyegző megkerül, azt selejtezni kell. 

 

A bélyegzők selejtezése 

 

A megrongálódott bélyegzőket selejtezni kell. A selejtezés tényét, időpontját és okát a 

nyilvántartólapon fel kell tüntetni. 

 

A selejtezést a használó kezdeményezésére az intézményvezető végzi el. 

 

A selejtezett bélyegzőt három fő jelenlétében úgy kell megsemmisíteni, hogy ismételt 

használatra ne legyen alkalmas. 

 

A megsemmisítés időpontjáról, módjáról jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet a bélyegző 

nyilvántartó lapjához kell csatolni. 

 

A megsemmisített bélyegzőket külön kell nyilvántartani.
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XIII. Záró rendelkezések 
 

 

 

Jelen iratkezelési szabályzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. 

Az iratkezelési szabályzat a 

 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete, valamint az 

 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai alapján készült. 
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1.  Általános rendelkezések 
 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és 
az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. 

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről 
és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi 
rendeletben (General Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak betartásával 
készült. 

 
1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

 
Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 
határozza meg, amely iratkezelési szabályzatunk részét képezi. Adatkezelési szabályzatunk az 
alábbi jogszabályok alapján készült: 
- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 
- a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak: 

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

- az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és 
az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak 
történő megfelelés, 

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 
- azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az 
intézmény nyilvántart, 

- az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 
- az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 
- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 
- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 
- a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 
-  

 
Összefoglalva szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 
és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így 
különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az 
adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy 
kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

A Szemerei Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény 
vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2020. augusztus 24-i értekezletén elfogadta. 

Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát 
gyakorolta a Szülői Közösség és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal 
igazolnak. 

Adatkezelési szabályzatunkat tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 
valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett 
formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezető ad felvilágosítást. 

 
 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény intézményvezetőjére, 

pedagógusaira, valamennyi munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

b) Módosított adatkezelési szabályzatunk a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép 
hatályba, és határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló – a kiskorú tanuló 
szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről 
a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama az általános 
iskolába való beiratkozástól kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő 
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a 
beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő 
leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a munkaviszonyt létesítő, a munkaviszonyban álló 
munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint 
készült írásos tájékoztatóban tájékoztatni kell. A munkavállalók adatainak kezelése a 
jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő ötödik év december 31. napjáig 
terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő 
dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. A 
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok – a jogszabályi előírások szerint – nem selejtezhetők. 
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2.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok 
körét a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41-44.§-ai rögzítik. Ezeket az 
adatokat kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint. 
A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 
köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai 
adatgyűjtési program keretében előírt, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulókról 
összesített adatokat szolgáltatni. 

 
 

2.1 A munkavállalók adatainak kezelése 
 

2.1.1 A Közoktatás Információs Rendszerében és a KRÉTA felületen az adatkezelő 
kezeli a jogszabály által meghatározott alábbi munkavállalói adatokat: 

 
a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát, 
b) születési helyét és idejét, 
c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, 
szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD vagy más tudományos fokozat 
megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 
f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
g) munkavégzésének helyét, 
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 
i) vezetői beosztását, 
j) besorolását, 
k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 
l) munkaidejének mértékét, 
m) tartós távollétének időtartamát, 
n) lakcímét, 
o) elektronikus levelezési címét, 
p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 
pa) a szakmai gyakorlat idejét, 
pb) esetleges akadémiai tagságát, 
pc) munkaidő-kedvezményének tényét, 
pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített 

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

a minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 
pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, 

megállapításait. 
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A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok alábbi 
adatait tarja nyilván: 

- nevét, 
- születési helyét, idejét, 
- nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a 

Magyarország területén való tartózkodás jogcímét és a 
tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

- lakóhelyét, tartózkodási helyét, 
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 
- oktatási azonosító számát 

 
 
2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 
2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat 

 
Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a 
tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, 
lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási 
azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 
területén való tartózkodás jogcíme és a 
tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 
 

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

 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 
 

d)  a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) beiratkozással kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony 

irányul,  

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos 

adatok,  

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 
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e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

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

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának 

sorszáma,  

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos 

adatok,  

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó 

adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 
 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 

 

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 

9. § (4) bekezdése alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

 

h) a szülő, a törvényes képviselő önkéntes adatszolgáltatása alapján a gyermek, a 

tanuló nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adatot. 

 

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja 
azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 
igényjogosultság (étkezési kedvezmény, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. 
E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 
kedvezményre való jogosultsága. 
 

Az Nkt. 41.§ (10) bekezdésében foglaltak szerint a köznevelési intézmény a 
nyilvántartott gyermek és tanulói adatokat a jogviszony megszűnésétől számított tíz 
évig, az alkalmazottak, óraadók adatait a jogviszony megszűnésétől számított öt évig 
kezeli. 
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2.3 Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése 

 
Az intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az intézmény 
a honlapján a rendezvényekről fényképeket tesz közzé, amelyeken tanulók vagy tanulók 
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselője úgy 
nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az iskola által készített fényképeken, azt a gondviselő 
és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetője számára. 

 
2.4 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése 

 
A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai munkaszervezés 
és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz kötötten kezeljük 
továbbá az alábbi adatokat: 
- a tanulók és a szülők e-mail címe, telefonszáma a hatékony 

kapcsolattartás érdekében, 
- a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében, 
- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az 

ingyenes vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében. 

A szülőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői értekezleten, 
valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz 
kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell megerősítenie. A tájékoztatásnak ki kell 
terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy 
különleges adatok kezelésének mellőzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok 
kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni.  
 
Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá, hogy az intézmény honlapján az 
„Adatkezelés” menüben megtalálható az intézmény adatkezelési szabályzata, valamint az 
iskolával jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelésével kapcsolatos információk.
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3. Az adatok továbbításának rendje 
 

A köznevelési törvény 43. § (1) bekezdésében meghatározottak szerint a köznevelési 
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatban kell meghatározni 
az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendjét. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja 
meg az irattári őrzési időt. Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelési- 
oktatási intézményben a szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot véleményezési 
jog illeti meg. Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és - a meghatalmazás 
keretei között - az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

 
 
3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

 
Az intézmény munkavállalóinak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók 
a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 
önkormányzatnak, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 
szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 
nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a 
juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári 
jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e 
törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 
célhoz kötötten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra 
jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR 
adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbíthatók. 

 
 
3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

 
A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint – a személyes 
adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – az alábbiak továbbíthatók: 

 
- a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói 
jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a 
tanítási órától vagy az iskola által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás 
jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló szülőjével, törvényes képviselőjével való 
kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével 



 
 

Szemerei Általános Iskola 
Adatkezelési szabályzata 

 
 

9  

összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 
jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

 
- a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 
lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi 
dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának 
megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 
intézménynek, 

 
- a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 
igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, 
megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 
gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

 
- az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 
 

- a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 
 

- sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 
rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 
nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

 
- magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés 
szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolában 
történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 
végzőjének, 

 
- diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 
 

4.  Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és 
feladatainak meghatározása 

 
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 
intézmény intézményvezetője a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott 
körében a helyettesét, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, és az iskolatitkárt 
hatalmazza meg. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 
intézményvezetője személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja 
el. 



 
 

Szemerei Általános Iskola 
Adatkezelési szabályzata 

 
 

10  

Az intézményvezető személyes feladatai: 
- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 
- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 
szakmai ellenőrzés végzőjének. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat 
látnak el az alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 
Intézményvezető-helyettes: 
- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 
- a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbításért. 

 
Iskolatitkár: 
- a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó 

összes adat kezelése, 
- a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, 
- a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 
- a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott 

esetekben 
- a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint, 

kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát. 
- a tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint, 
- a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a 2.1. fejezetben 

meghatározottak szerint 
- a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint, 
- adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben 
- az adatvédelmi tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos 

tájékoztatás, problémakezelés 
 

Osztályfőnökök: 
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, 
a szülőnek, 

- a 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 
köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

 
Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok, 
- a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

 
Munkavédelmi felelős: 

a 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 
jogszabályban előírt továbbítása.
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5.  Az adatkezelés technikai lebonyolítása 
 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 
 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 
- nyomtatott irat, 
- elektronikus adat, 
- elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 
- az iskola honlapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is 
vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 
 
 
5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése 

 
 
5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 
keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 
megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 
összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 
A személyi iratok köre az alábbi: 
- a munkavállaló személyi anyaga, 
- a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat. 
- a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 
- a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, 
- a munkavállaló bankszámlájának száma 
- a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

 
 

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

- a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 
- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 
- bíróság vagy más hatóság döntése, 
- jogszabályi rendelkezés. 

 
 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

- az intézmény vezetője és helyettese, 
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- az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő 
- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), saját kérésére 

az érintett munkavállaló. 
 
 
5.2.4 A személyi iratok védelme 

 
A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 
- az intézményvezető 
- az intézményvezető-helyettes 
- az adatok kezelését végző iskolatitkár. 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 
véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 
informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 
érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 
(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 
 
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

 
A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője az iskolatitkár közreműködésével 
gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó 
jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben 
felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően 
csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben a 
fenntartó a székhelyén tárolja. 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. A számítógéppel vezetett 
munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 
- a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor, 
- a munkaviszony megszűnésekor, 
- ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles tájékoztatni 
a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 
 
5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

 
5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 

 
A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 
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- az intézmény vezetője, 
- az intézmény vezetőjének helyettese, 
- az osztályfőnök, 
- az iskolatitkár. 

 
Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 
sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 
történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 
az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 
elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 
 
5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

 
A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 
adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 
diákok személyi adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 
Kivételt képeznek azok a személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az 
intézmény érdekében történő intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult. A személyi 
adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 
- összesített tanulói nyilvántartás, 
- törzskönyvek, 
- bizonyítványok, 
- beírási napló, 
- osztálynaplók, 
- a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

 
5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

 
Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 
biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az 
összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 
- a tanuló neve, osztálya, 
- a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma, 
- születési helye és ideje, anyja neve, 
- állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma. 

A nyilvántartást az intézményvezető utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói 
nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a 
továbbiakban digitális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás 
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával 
biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus 
formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. 
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A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 
tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 
5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

 
Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 
szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 
vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 
tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 
személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű 
(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 
tilos. 

 
5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje 
 
 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 
 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 
adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 
adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

 
A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 
kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 
adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult 
megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben 
továbbították. 

 
A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 
helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy 
döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

 
Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője vagy az intézménnyel jogviszonyban 
nem álló személy számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi 
tisztviselő tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó 
által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 
adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá 
arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény 
intézményvezetője a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető 
formában köteles megadni a tájékoztatást.



 

 
 

Szemerei Általános Iskola 
Adatkezelési szabályzata 

 
 

 

 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 
 

    a)Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése 
(továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdekének 
érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen közvélemény- kutatás vagy 
tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogénak gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 
 

Az intézmény intézményvezetője - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást 
köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 nap alatt 
megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 
tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt 
és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, 
illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a 
tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a 
tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel 
nem ért egyet, az ellen — annak közlésétől számított 30 napon belül — az adatkezelési 
torvény szerint bírósághoz fordulhat. 

 
5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 
munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat.  
A bíróság az ügyben soron kívül jár e1. 
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6. Záró rendelkezések 

 

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény SZMSZ- ének mellékletét képezi.  

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott 

és e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a fenntartó 

jóváhagyásával. 

 

 

Szemere, 2020.08.24 

 


































