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A Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola nevelőtestülete a Nemzeti Köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25.§-ában foglalt felhatalmazás alapján fogadta el az intézmény 

Szervezeti és Működési Szabályzatát. 

Az SZMSZ a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményezésével került elfoga-

dásra.  

 

 

I. rész  

Általános rendelkezések 
 

1. Intézményi adatok 
 

1.1. Az intézmény neve, székhelye: 

Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola 

 Sárvár, Gyöngyös u. 2-4. 

 

1.2. Közvetlen jogelőd neve, székhelye:  

Az 574060100 törzsszámú Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola (9600 Sárvár, Gyöngyös 

u. 2-4.) 

 

Az alapítás időpontja: 2004.01.01. 

- történeti: 1923.  

- önkormányzati: 1999. augusztus 01. 

   36/1999. (VI.6.) számú képviselő-testületi határozat 

 

1.3. Alapítói és egyéb irányítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye: 

1.3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

1.3.2. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere  

1.3.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.  

1.3.4. Fenntartó neve: Sárvári Tankerületi Központ 

1.3.5. Fenntartó székhelye: 9600 Sárvár, Dózsa Gy. u. 14.  

1.3.6. KIK azonosító: VB0901 

 

Az intézmény tulajdonosának neve, címe: 

 Sárvár város Önkormányzata (9600 Sárvár, Várkerület 2-3.) 

 

1.4. Az intézmény típusa: 

 Általános iskola 

 

1.5.  Az intézmény jogállása: 
a Sárvári Tankerületi Központ származtatott jogi személyiséggel, szakmai önállóság-

gal rendelkező intézménye 

 

1.6. OM azonosító: 101246 

 

2. Köznevelési és egyéb adatfeladat 
 

A szakmai alapdokumentum kelte: 2017.01.12. 
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2.1. 9600 Sárvár, Gyöngyös u. 2-4.  
  

 

2.1.1. Általános iskolai nevelés-oktatás 

2.1.1.1. Nappali rendszerű oktatás 

2.1.1.2. Alsó tagozat, felső tagozat 

2.1.1.3. Sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, 

egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe értelmi fogyaté-

kos, érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos)  

2.1.1.4. Képesség kibontakoztató és integrált felkészítés:  

Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók integrált álta-

lános iskolai nevelése-oktatása; utazó gyógypedagógiai hálózat  

2.1.1.5. az iskola maximális létszáma: 563 fő 

2.1.1.6. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel  

 

 

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

 Helyrajzi száma: sárvári 538 hrsz, sárvári 539 hrsz, sárvári 540 hrsz.  

 Hasznos alapterület: 3005 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

KLIK jogköre: ingyenes használati jog 

működtető neve: Sárvári Tankerületi Központ 

Működtető székhelye: 9600 Sárvár, Dózsa Gy. u. 14. 

 

Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

2.3. Alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenysége: 

 

 A  következő tevékenységeket látja el: 

- pályázatokon való részvétel 

- helyiségek bérbeadása 

- együttműködés az intézményt segítő alapítványokkal 

- rendezvények, tanfolyamok szervezése 

 

2.4. Ingyenesen igénybe vehető szolgáltatások: 

 

a. A köznevelési törvény 88.§ (1-4) bekezdésében felsorolt valamennyi szolgáltatás.  

b. Idegen nyelv, informatika 5. évfolyamtól történő emelt óraszámú, 4-8. évfolyamon 

felmenő rendszerben nívócsoportos matematika oktatás folyik. 

c. Logopédiai ellátást biztosít az arra rászoruló gyermekeknek. 

d. Egyéb foglalkozások igénybevétele az alsó tagozatban 1-4. évfolyamig. 

 

2.5. Térítési díjfizetési kötelezettség mellett igénybe vehető szolgáltatások: 

 

a. A közoktatási törvény 114.§ /1/ bekezdése b. pontjában fel nem sorolt, tanórán kívüli 

foglalkozások a fenntartó által szabályozott módon. 
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b. A tanuló és felnőtt étkeztetés térítési díj fizetése a gyermekvédelemről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 148.§ /5/ bekezdése, valamint a többször mó-

dosított 17/1996. /XI.19./ számú önkormányzati rendelet figyelembevételével történik.  

 

2.6. Tandíjfizetési kötelezettség mellett igénybe vehető szolgáltatások: 

A közoktatási törvény 116.§ /1/ bekezdése c. pontjában felsorolt szolgáltatások a fenntartó 

által szabályozott módon. 

 

 

2.7. Évfolyamok száma: 

Az oktatás-nevelés az általános iskola nyolc évfolyamán történik. 

 

2.8. Működési köre: 

Szabad iskolaválasztással az emelt óraszámú oktatásra, az általános nevelésre-oktatásra a be-

iskolázási körzet területén jelentkező igények kielégítése. 

 

 

3.  Az intézmény gazdálkodása:  
 

3.1. Feladatellátáshoz gyakorolt funkció szerinti besorolás: 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos sajátos előírásokat és feltételeket a 

Sárvári Tankerületi Központ határozza meg. 

 

 

4. Az intézmény vezetőjének kinevezése 

 
4.1. Az intézmény vezetőjének megbízási rendje: 

Az intézményvezetői megbízás során a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ által alkal-

mazandó jogszabályok:  

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény  

 a nevelési, oktatási intézmények működéséről és köznevelési intézmények névhaszná-

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

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

 a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási 

intézményekben szóló 138/1992. (X.08.) kormányrendelet  

 

4.2. Foglalkoztatottakra vonatkozó jogviszony megjelölése: 

      A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

      Engedélyezett dolgozói létszám: a Sárvári Tankerületi Központ által meghatározva. 

 

5. Záró rendelkezések 

 
 

5.1. Az intézmény Szervezeti és Működési szabályzatának elkészítése és módosítása: 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata elkészítésének és módosításának 

felelőse az intézmény vezetője. 

A módosítás a szükséges változásoknak megfelelően folyamatosan történik. 
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5.2.  Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, vala-

mint az intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

szülői szervezet 

diákönkormányzat 

Intézményi Tanács 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  
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II. rész  

Az iskola vezetése, szervezeti egységei, közösségei, jogok átruházása, esély-

egyenlőségi intézkedési tervének megvalósítása, kapcsolattartás rendje, bel-

ső ellenőrzés 
 

1. Az iskolavezetés 
 

1.1. Az intézmény szervezeti felépítése, vezetési szerkezete: 

  

Szervezeti egységek: nevelőtestület 

   könyvtár 

   adminisztráció 

 

Vezetési szerkezet: 

 

IGAZGATÓ 

 

-iskolatitkár 

-   Az intézményi tanács elnöke 

Intézményi Tanács 

- A szülői választmány vezetője 

Szülői közösség 

 

 

 

1. igazgatóhelyettes 

 

felső tagozatos pedagógusok (szaktanárok), 

gyógypedagógusok, 

gyermek és ifjúságvédelmi felelős, 

könyvtáros tanár 

 

 

 

2. igazgatóhelyettes 

 

az alsó tagozatos pedagógusok (tanítók), 

fejlesztő pedagógus, 

logopédus, 

napközis csoportvezetők 

technikai dolgozók 

 

 

Az általános iskola élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 

Munkáját két igazgatóhelyettes segíti.  

Az igazgató tanácsadó testületének tagjai:  

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettesek 

- a munkaközösségek vezetői 

Az igazgató tanácsadó testülete az éves munkatervben meghatározottak szerint, de szükség 

esetén gyakrabban is ülésezik. Összehívásukról az 1. igazgatóhelyettes gondoskodik, és az 

ülésekről emlékeztetőt készít. Az ülésekre – a tárgyalt napirend függvényében – meg kell hív-

ni 

- érdekképviseleti szervek és a szülői munkaközösség képviselőit, 

- gyermekvédelmi felelőst 

Az igazgató és az igazgatóhelyettesek hetente egyszer megbeszélést tartanak.  
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1.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rend-

je  

A tanítási napokon az igazgató és az igazgatóhelyettesek a tanévre megállapított heti beosztás 

szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az 

adott napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartal-

mazza a vezetők beosztását. A beosztást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szo-

bában és a portai hirdetőtáblán. 

1.3.  A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Sárvári Tankerületi Központ Elnöke által kiadott utasítás szabá-

lyozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a fe-

gyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkál-

tatói intézkedések iratait; 

Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat; 

Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket; 

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmá-

nyozási jogát az elnök a maga vagy a KLIK központi szerve szervezeti egysége, illetve a tan-

kerületi igazgató számára nem tartott fenn; 

A közbenső intézkedéseket; 

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az igazgatóhelyet-

tes I., illetve akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes II.  

 

 

1.4. A helyettesítés rendje 

a.) Az igazgatót távollétében, ill. akadályoztatása esetén az azonnal döntést igénylő vala-

mennyi ügyben az 1. igazgatóhelyettes helyettesíti.  

Legalább három hétig tartó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a teljes intézményvezetői 

jogkörre. 

Együttes akadályoztatásuk esetén a 2. igazgatóhelyettes látja el – a fentieknek megfelelően – a 

helyettesítői feladatokat. 

b.) A vezetők betegsége, vagy más okból való távolléte miatt a vezetői feladatokat az a.) pont 

szerint nem lehet ellátni, akkor a helyettesítést az iskolavezetés által kijelölt személy látja el. 

Intézkedési jogköre az intézmény működésére, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvá-

sával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

 

1.5. A vezetők közötti feladatmegosztás 

Az igazgató 

A munkaköri leírásában leírt feladatokért felelősséggel tartozik a fenntartónak. 

Kizárólagos hatáskörébe tartozik:  

- az intézmény képviselete (jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

tanulói jogviszonnyal , az intézmény és más személyek közötti szerződések megköté-

sével, módosításával és felbontásával, települési önkormányzatokkal való ügyintézés 
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során, állami szervek, hatóságok és bíróság előtt,az intézményfenntartó és az intéz-

mény működtetője előtt, más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, 

nemzetiségi önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében ér-

dekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel, 

az intézmény székhelye szerinti egyházakkal,) 

- a pedagógusok feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása első fokon 

- a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazása, munkáltatói jogkör gyakorlása első fokon 

- az intézmény egészére vonatkozó kötelezettségvállalás 

 

Hatásköréből átruházza: 

Az 1. igazgatóhelyettesre 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzését 

- a nevelő- oktató munka ellenőrzését 

- közvetlen irányítója az 5-8. évfolyamon tanító pedagógusoknak 

- tanügy-igazgatási munka megszervezését 

- tanórán kívüli foglalkozások szervezését, irányítását, ellenőrzését 

 

A 2. igazgatóhelyettesre 

- a nevelő- oktató munka ellenőrzését 

- a munka- és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését 

- közvetlen irányítója az 1-4. évfolyamban tanító pedagógusoknak 

- a nemzeti és iskolai ünnepek megszervezését 

 

Igazgatóhelyettesek feladatai a munkaköri leírás szerint. 

A munkaköri leírásában leírt feladatokért felelősséggel tartozik az igazgatónak. 

Az igazgató az igazgatóhelyettesek részére további állandó és eseti feladatokat is megállapít-

hat.  

 

 

2. Az iskola esélyegyenlőségi intézkedési tervének megvalósítása 
2.1. Az intézkedési terv célja 

Alapvető célja, hogy biztosítsa az intézményen belül a szegregációmentességet és az egyenlő 

bánásmód elvének teljes körű érvényesülését. Az iskola szolgáltatásaihoz való hozzáférés 

egyenlőségének biztosításán túl célul tűzi ki az esélyteremtést támogató lépéseket, szolgálta-

tások megvalósítását a hátrányos helyzetű gyerekek hátrányainak kompenzálása és az esély-

egyenlőség előmozdítása érdekében az intézmény minden tevékenysége során: 

- a beiratkozásnál, felvételinél 

- tanításban, ismeretközvetítésben 

- az egyéni fejlesztésben 

- az értékelésben 

- a tanulói előmenetelben 

- a fegyelmezés és büntetés gyakorlatában 

- a tananyag kiválasztásában, alkalmazásában és fejlesztésében 

- a továbbtanulásban, pályaorientációban 

- a humánerőforrás fejlesztésében, a pedagógusok szakmai továbbképzésében 

- a partnerség építésben és kapcsolattartásban a szülőkkel, segítőkkel, a szakmai és tár-

sadalmi környezettel. 

 

A fentiek megvalósítása érdekében a következő tevékenységeket segítjük elő: 
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- Az intézményben a képviselő-testület határozatának megfelelően a szegregáció meg-

szüntetésével. 

- Elősegítjük az óvodából az iskolába való átmenetet. 

- Tovább csökkentjük a magántanulók arányát az intézményen belül. 

- A hátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók emelt óraszámú képzésben 

való részvételét még hatékonyabban segítjük.  

- A HHH tanulók kompetencia mérését rendszeresen elemezzük. 

- A lehetőségeknek és igényeknek megfelelően bekapcsolódunk az ösztöndíj progra-

mokba. 

- Tovább növeljük az integrációt támogató pedagógiai módszertani képzettséggel ren-

delkező pedagógusok számát.  

- Növeljük azon HHH tanulók számát, akik sikeresen teljesítik az évfolyam követelmé-

nyeit. 

- Törekszünk arra, hogy minél több HHH tanuló végezze el idejében az általános isko-

lát. 

- A lehetőségek keretein belül minél több HHH tanulót juttatunk el érettségit adó közép-

iskolába.  

- Terveinknek megfelelően megvalósítjuk a kompetencia alapú oktatást. 

- Biztosítjuk a HHH tanulóknak az egyéni fejlesztési programot.  

- Igyekszünk a HHH tanulókat nagyobb arányban bevonni a tanórán kívüli foglalkozá-

sokba.  
 

2.2. Kötelezettségek és felelősség 

 

Az intézmény vezetője gondoskodik az esélyegyenlőségi intézkedési terv nyilvánosságáról és 

a benne foglaltak szerinti működésről.  

Megszervezi annak végrehajtását és az egyenlő bánásmód elvét sértő esetekben megteszi a 

szükséges lépéseket. Az ellenőrzést az igazgatóhelyettesek, a minőségügyi felelős, a gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő-szervező, a diákönkormányzatot segítő tanár, a munka-

közösség-vezetők, valamint az osztályfőnökökön keresztül végzi. /Az intézmény szervezeti 

felépítése modell a tevékenység megvalósítására./ 

Az igazgató az esélyegyenlőség sérülésére vonatkozó esetleges panaszokat kivizsgálja.  

Tantestületünk minden tagja felelős azért, hogy tisztában legyen az egyenlő bánásmódra és 

esélyegyenlőségre vonatkozó jogi előírásokkal, biztosítsa a diszkriminációmentes oktatást, 

nevelést, a befogadó és toleráns légkört, részt vegyen ezzel kapcsolatos továbbképzéseken.  
 

2.3. Megvalósítás 

 

Az intézmény működteti az integrációs pedagógiai rendszert.  

Elősegítjük a közoktatás különböző szintjein működő intézmények együttműködését, a HHH 

tanulók nyomon követése az átmenet megkönnyítése érdekében.  

Új pedagógiai módszertani ismeretek bevezetésével javítjuk az eredményességet befolyásoló 

oktatási feltételeket.  

Szorgalmazzuk a korszerű pedagógiai módszerek bevezetését szolgáló továbbképzések elvég-

zését.  

Egyéni fejlesztési terveket alkalmazunk a prevenció érdekében. 

 

 

 

 

2.4. Monitoring és nyilvánosság 
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Az esélyegyenlőségi program megvalósításáért felelős személy: a gyermek és ifjúságvédelmi 

felelős. 

Az intézkedési terv megvalósulásának nyomon követése: 

Folyamatosan vizsgáljuk az eredményességi mutatók alapján, hogy milyen az intézményben 

tanuló HHH diákok tanulmányi előmenetele az intézményi átlaghoz képest. Minden év végén 

megtörténik az eredményesség értékelése. /évismétlés, továbbtanulás, kompetencia eredmé-

nyek/ 

Az adatok átvizsgálását évente a gyermek és ifjúságvédelmi felelős végzi el.  

Az éves értékelésről a tanévzáró testületi értekezleten az igazgató beszámol.  

Felelős az intézmény vezetője. 

Eredményesség értékelése: 

Évente kétszer szülői értekezleten tájékoztatjuk az iskolába járó gyerekek szüleit az elért 

eredményekről. 

Felelősek az osztályfőnökök. 

Évente kétszer a szülői munkaközösség értekezletein tájékoztatjuk a szülői érdekképviselet 

tagjait az elért eredményekről. 

Felelős az iskola igazgatója. 

Folyamatosan tájékoztatjuk az iskolánk után érdeklődőket az elért eredményekről iskolánk 

honlapján.  

Felelős a honlapszerkesztő. 

Igény szerint az oktatási bizottság ülésén tájékoztatjuk a működtetőt az elért eredményekről. 

Felelős az iskola igazgatója. 

Az adatok nyilvánosságra hozása az adatvédelmi törvény figyelembevételével történik. 

 

2.5. Konzultáció, visszacsatolás 

 

Intézményünk igazgatója részt vesz az Esélyegyenlőségi programot megvalósító Egyeztető 

Fórum munkájában, mely biztosítja a nyilvánosságot, a konzultáció és a visszacsatolás lehető-

ségét, a fenntartó, a szülők, a tanulók és a megvalósításban érintett szakmai partnerek képvi-

selőinek bevonásával.  

Panasz esetén egyéni, eseti megbeszéléseket tartunk, amelyről írásos emlékeztető készül. 

Ezek alapján megtesszük a szükséges kiegészítéseket, ha kell, módosítjuk az intézkedési ter-

vet.  

Az éves elégedettségi vizsgálat eredményekét írásos tájékoztatóban összegezzük, és a prob-

lémásnak jelzett területeken megtesszük a szükséges változtatásokat.  

Az évenkénti önértékelésben megvizsgáljuk, hogy a vállalt célok teljesülésének kritériumai 

megvalósultak-e? Erről írásos emlékeztetőt készítünk, és ha szükséges a célokat módosítjuk, 

és a végrehajtást átütemezzük.  
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2.6. Szankcionálás 

 

Panasz esetén a gyermek és ifjúságvédelmi felelős írásos emlékeztetőt készít a panasz kivizs-

gálásáról, tájékoztatja az igazgatót és a panasztevőt, és jogos panasz esetén a kiváltó ok meg-

szüntetésére a vezető intézkedést tesz.  

A minőségügyi megbízott írásos tájékoztatót készít az éves elégedettség mérésről, ebben tájé-

koztatja az alkalmazotti közösséget, a szülői közösséget, valamint a fenntartót. A felmerülő 

problémák esetén elvégezzük a szükséges változtatásokat, az érintett írásbeli figyelmeztetést 

kap.  

A minőségügyi felelős és az iskolavezető az évenkénti önértékelésről írásban tájékoztatja az 

alkalmazotti közösséget, a szülői közösséget és a fenntartót. Szükség esetén módosítják a vál-

lalt célokat, átütemezik a végrehajtást, illetve az érintetteket írásban figyelmeztetik.  

 

3. Az iskola szervezeti egységei, közösségei, a kapcsolattartás rendje 
 

3.1. A nevelőtestület  

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. és a végre-

hajtására kiadott jogszabályok, valamint a pedagógusok jogait szabályozó törvény határozza 

meg.  

A nevelőtestület a tanév során rendes és rendkívüli nevelőtestületi értekezletet tart.  

A nevelőtestület rendes értekezletei az osztályozó értekezleteken kívül: 

- tanévnyitó, 

- félévi, 

- tanévzáró és 

- két nevelési értekezlet /őszi, tavaszi/ 

A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról, illetve elfogadásáról. 

Évente két osztályozó értekezletet tartunk: félévkor és tanév végén. 

Feladata: tantárgyi osztályzatok megállapítása, a magatartás és szorgalom minősítése. 

Év végén felsőbb osztályba lépés, javítóvizsgára vagy évismétlésre utalás. 

Az osztályfőnök beszámol osztálya helyzetéről, munkájáról. 

A tanuló érdemjegyéről, félévi és tanév végi osztályzatáról a tantárgyat tanító pedagógus, 

magatartása és szorgalma minősítéséről az osztályban tanító pedagógusok véleményének ki-

kérése után az osztályfőnök dönt. 

A félévi és tanévzáró értekezlet értékeli a munkaterv és a belső ellenőrzés tapasztalatai alap-

ján az eltelt időszakban végzett pedagógiai munkát, és meghatározza az esetleges módosítá-

sokat. 

A nevelési értekezletek napirendjét a munkaterv határozza meg. 

A nevelőtestület értekezleteit az iskola igazgatója hívja össze.  

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb törté-

nő kihirdetésével az igazgató intézkedik.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni a kezdeményezéstől számított 10-14 

napon belül, ha 

- a pedagógusok egyharmada kezdeményezi, 

- vagy az iskolavezetőség szükségesnek tartja. 

A rendkívüli értekezlet okát és a kezdeményezők körét írásban kell benyújtani.  

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

a) a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséért az 1. igazgatóhelyettes a felelős 

b) A pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv nevelőtestületi tárgyalása 

előtt az írásos előterjesztést a tanári szobába kifüggesztjük az értekezlet időpontját megelőző 

egy héttel. 
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c) A munkaközösség-vezető általában szóban fejti ki a munkaközösség véleményét.  

Írásban adja le 

- az elkészítendő munkatervhez a munkaközösség javaslatát és a 

- saját működési területére vonatkozó értékelést, beszámolót. 

d) A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához véleményezési jogot gya-

korló szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni.  

e) A nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 80%-a jelen van. Döntéseit – nyílt sza-

vazással – a jelenlévők számát figyelembe véve egyszerű szótöbbséggel hozza, kivétel a Pe-

dagógiai Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, amelyről kétharmados többséggel 

határoz. Ha döntését egyszerű szótöbbséggel hozza és szavazategyezőség keletkezik, a hatá-

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

megszövegezni. A határozatokat sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 
f) A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét pedagógus vagy adminisztratív munkatárs 

vezeti. A jegyzőkönyvet az értekezletet követően egy héten belül kell elkészíteni. A jegyző-

könyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá. 

 

 

3.2. A könyvtár 

Az iskolai könyvtár az intézmény pedagógiai tevékenységéhez, a nevelő és oktató munkájá-

hoz, tanításhoz, a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, meg-

őrzését és használatát, a könyv- és könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti 

egység. Felelős vezetője a könyvtáros tanár. Dokumentumok rendszeres gyűjtése könyvtári 

költségvetés hiánya miatt nem lehetséges.  

 

 

3.3. Adminisztráció  

Az adminisztrációban foglalkoztatott személy /személyek/ ellátja az ügyviteli teendőket.  

Az adminisztratív dolgozó a munkaköri leírásában leírt feladatokért felelősséggel tartozik az 

igazgatónak. 

 

3.4. Szakmai munkaközösség  

a) Szakmai munkaközösség hozható létre az iskolában dolgozó legalább há-

rom azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetőleg azonos nevelési feladatot ellátó pe-

dagógus kezdeményezésére a költségvetés függvényében. 

b) A szakmai munkaközösség együttműködése és részvétele a pedagógusok 

munkájának segítésében: 

Gondozza a munkaközösség területéhez tartozó tantárgyat, illetőleg tantárgyakat. Ja-

vaslatot tesz azok eredményességének ellenőrzésére és továbbfejlesztésére. Kezdemé-

nyezi kiegészítő programok, taneszközök, egyéb tanulmányi segédletek, módszerek 

kipróbálását, bevezetését.  

A munka minőségének javítása érdekében szakmai továbbképzéseket szervezhet. 

Közreműködik a tankönyvrendelésben. 

Megszervezi és lebonyolítja az általa gondozott tantárgyak tanulmányi versenyeit.  

Javaslatot tesz a tanulók emelt szintű osztályba való besorolására. 

Ellátja a nevelőtestület által átruházott jogokat, és azokról beszámol. 

c) A nevelőtestület átruházza a szakmai munkaközösségekre  
- a tantárgyfelosztás, 

- egyes pedagógusok külön megbízásainak, valamint 

- a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhaszná-

lásának megtervezésében biztosított véleményezési jogkörét. 
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A szakmai munkaközösségek az átruházott hatáskörben végzett tevékenységükről a 

tanév végi nevelőtestületi értekezletre írásos beszámolót készítenek. 

d) A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendje 
Év elején elkészíti munkaprogramját, amelynek meghatározásakor köteles figyelembe 

venni az iskola munkatervét. 

Évente legalább négy alkalommal elemzi és értékeli a szakmai munkát, és meghatá-

rozza az ezzel kapcsolatos tennivalókat. Szükség esetén tantárgyközi munkaközösségi 

foglalkozásokat szervez. A jó kezdeményezések, módszerek átadása érdekében bemu-

tató órákat tarthat. Tevékenységéről rendszeresen feljegyzéseket készít és a közvetlen 

felettesének leadja. 

Év végén részletes írásbeli beszámolót készít munkájáról. 

e) A munkaközösség vezetőjére a munkaközösség tagjai tesznek javaslatot az 

igazgatónak. A tagság azt a személyt ajánlja, aki titkos szavazással megszerzi az 50 % 

+1 szavazatot. Az igazgató, ha a jelölt személyével egyetért, akkor öt évre megbízza a 

munkaközösségi-vezetői teendők ellátásával, ami többször meghosszabbítható. Ha az 

igazgató nem ért egyet a jelölttel, akkor véleményét indokolni kell, a munkaközösség 

tagjai pedig új személyre tesznek javaslatot. Ha az igazgató és a munkaközösség kö-

zött nem jön létre egyetértés, az igazgató egy évre megbízást adhat a tisztség ellátására 

a munkaközösség bármely tagjának A munkaközösséget a munkaközösség-vezető 

képviseli. 

 

 

 

3.5. Diákönkormányzat: 

a) A diákönkormányzat jogkörei: 

- A nevelőtestület véleményének kikérésével dönt saját szervezeti és működési rendjé-

ről, a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, egy tanítás nélküli 

munkanap programjáról, tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről, 

valamint a tájékoztatási rendszer szerkesztősége tanulói munkatársainak megbízásáról.  

- Egyetértési jogot gyakorol a jogszabályokban meghatározott ügyekben az SZMSZ el-

fogadásakor, módosításakor, a szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor, 

az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, a házirend elfo-

gadásakor és módosításakor. 

- Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet az intézmény működésével és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

b) A nevelőtestület hagyja jóvá a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát, 

melyet jóváhagyás után az SZMSZ-hez kell csatolni.  

A nevelőtestület véleményezi a működésükhöz szükséges anyagi eszközök felhasználá-

sát. 

A tanulókat a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli, esetenként a diákelnökkel 

együtt az őket érintő kérdésekben az iskolavezetés értekezletein, valamint a nevelőtestü-

leti értekezleteken. 

c) Az iskolavezetőség részéről az igazgató tartja a kapcsolatot a diákönkormányzattal. En-

nek keretében gondoskodik:  

- a tanulók jogainak maradéktalan érvényesüléséről,  

- és a diákönkormányzat működési feltételeinek biztosításáról, 

- évi egy diákközgyűlés összehívásáról. 
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3.6   DSE 

Az intézményben az iskolai sportkör feladatát a DSE látja el. A DSE elnöke rend-

szeres kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével. 

 

3.7  Szülői szervezet  

a) A szülői szervezet döntési jogkörébe tartozik 

- működési rendjének, munkaprogramjának megállapítása, 

- a képviseletében eljáró személyek megválasztása, 

- a rendelkezésre álló pénzeszközökből az iskolának nyújtandó anyagi támogatás mérté-

kének, felhasználási módjának megállapítása. 

b) Az intézmény véleményezési jogkört biztosít a következő kérdésekben:  
- A munkaterv, ezen belül a tanév rendjének meghatározásában. 

- A működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben /pl. tanórán kívüli 

foglalkozások, szünidei foglalkozások stb./. 

- Házirend megállapításában. 

- Az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, a szülők tájékoztatási 

formáinak meghatározásában. 

- A nem kötelező tanórai foglalkozások iskolai programjának kialakításában. 

- A szülőket anyagilag is érintő ügyekben. 

- A szülői értekezletek napirendjének meghatározásában.  

c) A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje:  
Az igazgató és az iskolai szülői szervezet képviselője szükség szerint, de legalább félévenként 

megbeszélést tart. Az igazgató az üléseken tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. 

A szülői szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi 

pontjának tárgyalására meg kell hívni. 

Az osztály szülői szervezetek vezetőivel az osztályfőnök szükség szerint, de legalább fél-

évenként egy alkalommal megbeszélést tart.  

 

 

 

3.8 Intézményi tanács: 

 A Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola Intézményi Tanács (székhely: 9600 Sárvár, 

Gyöngyös u. 2-4.) illetékességi körébe tartozik ügyrendjének meghatározása. Az intézményi 

tanácsa  Nkt. szóló 2011. évi CX törvényében és a nevelési oktatási intézmények működéséről 

és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

121.§-ában foglalt előírásoknak megfelelően működik. 
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4. A külső kapcsolatok 
 

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn: 

- a fenntartóval 

- Sárvár város Önkormányzatával 

- a város óvodáival és iskoláival 

- a város közművelődési intézményeivel 

- a pedagógiai szakszolgálatokkal és a pedagógiai-szakmai szolgáltatókkal 

- gyermekjóléti szolgálattal 

- az iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

- a támogató alapítványok kuratóriumával 

- egyházi jogi személyekkel 

Az iskolát kapcsolataiban elsősorban az igazgató képviseli, de esetenként az intézmény 

felelősi rendszerének megfelelően, megbízás alapján ez irányú tevékenységét a nevelőtestület 

tagjai is segítik.  

A kapcsolattartás formája és módja: személyes véleménycsere, értekezleteken való részvétel 

és véleménynyilvánítás, megállapodás kötése, vagy a fenntartó esetében szóbeli, illetve írás-

beli beszámolás.  

Az iskola egészségüggyel és a gyermekjóléti szolgálattal való sokrétű feladat megoldása ér-

dekében a tanév indítása előtt kétoldalú megbeszélésre kerül sor, amelyen a felek kölcsönösen 

tájékoztatják egymást az előttük álló feladatokról és meghatározzák a közvetlen kapcsolattar-

tás módjait. A gyermekjóléti szolgálattal az intézmény gyermekvédelmi felelőse tartja a 

kapcsolatot.  

 

 

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

5.l. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán 

kívüli foglalkozásokra is. 

A belső ellenőrzés rendjét az 1. igazgatóhelyettes szervezi meg. 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát és ütemezését az évenként elkészítendő ellenőr-

zési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.  

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

Az ellenőrzés célja az iskolai munkatervben meghatározott feladatok végrehajtásának vizsgá-

lata; a pedagógiai program célkitűzéseinek, megvalósításának rendszeres követése. 

 

5.2. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettesek 

- a szakmai munkaközösség vezetői az iskolavezetés megbízása alapján 

- a munkaközösségi tagok külön megbízás alapján 

- a gyermekvédelmi felelős a veszélyeztetett tanulók körében. 

Az igazgató közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a 

beszámoltatás. 

A munkaközösség-vezetők az iskolavezetés megbízása alapján az ellenőrzési feladatokat a 

munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról 

folyamatosan tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest, tagozatvezetőt, és a tanév végi ne-

velőtestületi értekezletre írásos beszámolót készítenek. 

 

 



 

A Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

19 

 

5.3. Az ellenőrzés módszerei 

- tanórai és tanórán kívüli óralátogatások 

- írásos dokumentumok vizsgálata 

- a tanulók munkáinak vizsgálata 

- beszámoltatás szóban vagy írásban. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, ill. szükség szerint az illetékes 

szakmai munkaközösséggel kell megbeszélni. 

Az általánosítható tapasztalatokat nevelőtestületi értekezleteken összegezni és értékelni kell.  

 

5.4 A munkaközösség-vezetők, osztályfőnökök beszámolási kötelezettsége 

Egymás munkájának jobb megismerése, valamint az azonos tárgyat tanítók szakmai ta-

pasztalatcseréje miatt ajánljuk valamennyi pedagógusnak a tanórák és a tanórán kívüli 

foglalkozások látogatását az alábbiak szerint: 

- osztálytanítók, szaktanárok látogatása az azonos szakokat tanítóknál; 

- osztályfőnökök hospitálása saját osztályukban a tanulóközösség jobb megismerése cél-

jából; 

- a munkaközösség-vezetőknek a szaktárgy helyzetének jobb megismerése céljából, va-

lamint kötelességszerűen az iskolavezetés ellenőrző munkájának segítése érdekében, 

azok megbízása alapján, 

- gyermekvédelmi felelősnek, a veszélyeztetett tanulók munkájának és a közösségi élet-

be való részvételének megfigyelésére, tevékenységük segítése céljából. 
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III. rész 

 Működési szabályzat 
 

1.  Az iskola használati és működési rendje 
 

1.1. Az intézményi védő, óvó előírások, a bombariadó esetén szükséges teendők 

a. Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épület állagát, berende-

zését megóvja, mindennapi munkájával a tanulókat is erre nevelje. 

b. Az épület folyosójának, osztálytermeinek, azok dekorációjának elkészítése, megóvása, 

a helyileg oda tartozó osztály osztályfőnökének feladata. 

c. Az osztálytermek felszereléséért, azok állagának megóvásáért az osztályfőnök felelős. 

d. A szertárakat az igazgató által megbízott tanárok kezelik, akik felelősek a leltári nyil-

vántartásban szereplő anyagokért, eszközökért. 

e. Az osztálytermeket, szaktantermeket a foglalkozások befejezése után, /utolsó tanóra/ 

az előírt rendnek megfelelően kell elhagyni. Ezért az utolsó órát tartó pedagógus a fe-

lelős. A szaktantermekben, számítástechnikai teremben és tornateremben a tanulók 

csak a tanár felügyelete mellett tartózkodhatnak. Az órák befejezése után ezeket a ter-

meket zárni kell.  

f. A napközis foglalkozások osztálytermeit, ha nincs foglalkozás, szintén zárni kell. 

g. Az iskola udvarán lévő sportpályákat csak az intézmény tanulói használhatják. 

h. Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által 

okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az illetékes igazgatóhe-

lyettes és az osztályfőnök feladata a kár felmérése, és a kártérítés részleteinek szülő-

vel, gondviselővel történő tisztázása. A szándékosan okozott kárt a szülőnek kell meg-

téríteni. A külső igénybevevők külön megállapodás szerint tartózkodhatnak az épület-

ben. 

i. A tanulókkal egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglal-

kozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a 

szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint /tanórai, tanórán kívüli foglal-

kozás, kirándulás, stb./ életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni 

kell. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentáljuk. /Pirossal a megfelelő naplóba 

beírjuk./ 

j. A tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható eszközök, gépek felso-

rolását a 4. számú melléklet tartalmazza.  

k. Ha a tanuló balesetet szenved, az alábbi kötelezettségeket kell végrehajtani, amelyek 

az intézmény valamennyi közalkalmazottjára vonatkoznak: az a közalkalmazott, aki-

nek foglalkozásán a baleset történt, vagy munkája közben azt észleli /az épület helyi-

ségeiben, udvaron azonnal jelenti az esetet a munkavédelmi felelősnek, vagy a peda-

gógiai helyettesnek, akik azt a „Nyilvántartás a gyermek- és tanulóbalesetről” című 

nyomtatványon bejegyzik. 

- A három napon túl gyógyuló sérülést okozó baleseteket /a tanuló három napnál többet 

hiányzik / haladéktalanul ki kell vizsgálni, amelyben fel kell tárni a kiváltó és a közre-

ható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezekről a balesetekről jegyzőkönyvet kell 

felvenni három példányban. A kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót kö-

vető hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, át kell adni a szülőnek és egy 

példányt az intézmény, őriz meg. Ha a vizsgálatot az adatszolgáltatás idejére nem le-

het befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben indokolni kell. A vizsgálat vezetője a mun-

kavédelmi felelős, aki súlyos baleset kivizsgálásába felkérés alapján legalább közép-

fokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt is bevon. 
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- Súlyos balesetet – telefonon, telefaxon, vagy személyesen – azonnal be kell jelenteni a 

rendelkezésre álló adatok közlésével a fenntartónak. 

- Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely a sérült halálát, valamely érzékszerv el-

vesztését, illetve jelentős mértékű károsodását, orvosi vélemény szerint életveszélyes 

sérülést, egészségkárosodást, súlyos csonkulást, a beszélőképesség elvesztését vagy 

feltűnő eltorzulást, bénulást, elmezavart okozott. 

- Lehetővé kell tenni az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló- és 

gyermekbalesetek kivizsgálásában. 

- A tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a ha-

sonló esetek megelőzésére. 

- A szülőt haladéktalanul értesíteni kell a balesetről. 

a) Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők: 

- Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan esemény, amely az iskola szokásos 

munkarendjétől, rendjétől eltér. Erről az iskolavezetés tagjait azonnal értesíteni kell. 

- Az iskolavezető bejelenti a Sárvár Városi Rendőrkapitányságnak az esetet, és ezzel 

egyidejűleg intézkedik – szaggatott csengetés – az iskola és udvara kiürítéséről és tá-

jékoztatja a fenntartót; 

- A foglalkozást tartó pedagógusok és az iskolában tartózkodó valamennyi közalkalma-

zott szaggatott csengetésre a begyakorolt rendnek megfelelően a legrövidebb időn be-

lül elhagyja az intézmény területét, és a kijelölt helyen gyülekezik; 

- A rendőrség megérkezéséig az iskolavezetés egy tagja gondoskodik az épület felügye-

letéről; 

- A lefolytatott vizsgálat ideje alatt a tanulócsoportok a foglalkozást tartó pedagógusok 

felügyelete mellett a várparkba vonulnak, és ott tartózkodnak mindaddig, amíg a bom-

bariadó ténye fennáll. 

b) Egészség megőrzésével és fejlesztésével összefüggő feladatok: 

- A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását iskolaorvos és iskolai vé-

dőnő teszi lehetővé. Az iskolaorvos – szakorvos részvételével – jogilag szabályozott 

keretek között belgyógyászati, szemészeti, fogászati vizsgálatot végez, felméri a tanu-

lók fizikai állapotát, gondoskodik a szükséges oltásokról.  

- Az iskolai védőnő évente többször biztosítja a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizs-

gálatát, hetente meghatározott időben. 

- Az orvosi vizsgálatok időpontjáról a szülőket tájékoztatjuk. A szülő írásban közölheti, 

ha a vizsgálatokhoz nem járul hozzá. 

- Iskolán kívüli szervezett egészségügyi ellátásra a tanulócsoportokat nevelők kísérik. 

- A tanulóknál betegség tüneteit észlelve az osztályfőnök vagy a nevelő a legrövidebb 

időn belül értesíti a szülőket az általuk megadott telefonszámok alapján. 

c) Foglalkozás egészségügy 

A 27/1995. /VII.25./ NM rendelete alapján. 

d) Reklámtevékenység 

Tilos mindennemű reklámtevékenység iskolánkban, kivéve, ha az egészséges élet-

móddal, a környezetvédelemmel, a közéleti tevékenységgel és a kulturális tevékeny-

séggel függ össze, és a tanulóknak szól.  

e) A tanulók által készített vagyoni dolgok: 

A tanulói jogviszonyból adódóan kötelezettségének teljesítésével összefüggésben a ta-

nuló az iskolai képzés alatt vagyoni tárgyakat állít elő. A tanuló és az iskola közötti 

megállapodás hiányában az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat a birtokába került 

dolgok felett. Ha az iskola a vagyoni jogokat másra ruházza át, a tanulót díjazás illeti 

meg. 
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1.2. A dohányzással kapcsolatos előírások 

 Az intézményben – ideértve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú terület-

részt – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben 

és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egész-

ségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos. Az iskolában és azon kívül tartott iskolai ren-

dezvényekre olyan személyt aki – az iskolában, az iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő 

személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek alkohol, drog, stb. hatása alatt áll, 

nem engedünk be.   

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

tilos. A nem dohányzók védelméről szóló törvény 4.§-ának (8) bekezdése szakaszában meg-

határozott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intéz-

mény munkavédelmi felelőse.  

 

1.3. 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 köz-

vetlen környezetének 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 taná-

rainak, amelynek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fenn. Ilyen 

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

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elő-

írásokat 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 tevé-

kenységet (osztálykirándulás, munkavégzés stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető peda-

gógus köteles elvégezni és adminisztrálni.  

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagó-

gus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőköny-

vezését, nyilvántartását a kormányhivatalnak és a fenntartónak történő megküldését az igazga-

tó által megbízott munkavédelmi felelős végzi.  

 

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

védelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős meg-

bízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják.  

 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközö-

ket csak külön engedéllyel vihetik be. Az eszköz veszélytelenségének megállapítása az in-

tézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 
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eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai esz-

közök tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók.  

 

1.4. Az iskolai könyvtár működési rendje: 

a. Feladatait a hatályos jogszabályok rögzítik, melyeket minden iskolai könyvtár működte-

tésénél meg kell tartani, illetve, amelyek figyelembe vételével el kell készíteni azok működési 

szabályzatát. Az iskolai könyvtár működését az SZMSZ 5. számú melléklete tartalmazza.  

b. A működés szabályai 

b/a. Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik. Az állomány 

gyarapítására szolgáló összeget a költségvetés tartalmazza. Az összeg felhasználásáról az is-

kolavezetés útmutatása alapján a könyvtáros gondoskodik. Csak a vele való egyeztetés után 

vásárolható könyv, vagy más dokumentum. 

Az iskola könyvtárába a gyűjtőkörébe nem tartozó anyagok még ajándékként sem kerülhet-

nek. A gyűjtőköri szabályzat az SZMSZ 6. számú melléklete.  

A könyvtárba érkező tartós megőrzésre szánt dokumentumokat állományba kell venni, az 

egyedi, /címleltár / és az összesített állomány nyilvántartást /csoportos leltár számítógépes 

feldolgozás alapján/ naprakészen kell vezetni. A nevelői kézipéldányokról, valamint a gyor-

san avuló tartalmú kisebb terjedelmű kiadványokról "Szakmai anyag" elnevezéssel nyilván-

tartást kell vezetni. A kurrens periodikumokról ideiglenes állomány nyilvántartást /cardex/ 

kell vezetni.  

A könyvtár állományából folyamatosan ki kell gyűjteni és kétévente le kell selejtezni az el-

avult tartalmú, a fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná 

vált dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által elveszített és 

térített dokumentumokat. 

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

használhatják. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybe vétele díjtalan.  

b/c. A könyvtárhasználat szabályai: 

A könyvtárban tartandó órákra és csoportos foglalkozásokra előre meghatározott ütemterv 

szerint kerül sor, melyet a könyvtáros állít össze az igényeknek megfelelően. A dokumentu-

mok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, folyóiratok, audi-

ovizuális és egyéb információhordozók. 

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el a szaktantermekben, tanári szobában, helyet-

tesi irodában, stb. A letéti állományt a tanév elején veszik át és tanév végén adják vissza a 

megbízott nevelők, akik az átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel tartoznak. A letéti 

állomány nem kölcsönözhető. A letétek folyamatos frissítéséről, kiegészítéséről a könyvtáros 

gondoskodik az igényeknek megfelelően. 

b/d. A könyvtár szolgáltatásai: 

- A könyvtár állományának egyéni és csoportos helyben  használata  

- Könyvtárban tartott órák és foglalkozások 

- Tájékoztatás és adatszolgáltatás 

- Kölcsönzés 

b/e. A kölcsönzés, a nyitva tartás ideje:  

- A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad 

kivinni. 

- Beiratkozáskor minden olvasónak kölcsönzési tasakot kell kiállítani. 

- A kölcsönzés könyvkártyával történik. A könyvtárkártyákat tartalmazó tasakok osztá-

lyonként rendezendők. A változásokat tanév elején kell bejelenteni. 

- Egy-egy alkalommal négy kötet kölcsönözhető legfeljebb 1 hónapra. 
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- Könyvtár nyitvatartási rendjét minden évben a szorgalmi idő kezdetekor állapítjuk meg 

úgy, hogy minden tanítási napon és minden évfolyam egyenlő eséllyel vehesse igénybe szol-

gáltatásai.  

b/f. Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit: bb., bd., be. 

pontjait nyilvánosságra kell hozni. Ennek megfelelően a fenti pontokban meghatározott ren-

delkezéseket a faliújságon meg kell jelentetni. 

 

1.5. Az intézmény munkarendje 

a) A közalkalmazottak munkarendje 

A közoktatásban alkalmazottak körét a Ktv l5.§-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavég-

zés szabályait a l6. és l7. §-a, a pedagógusok jogait és kötelezettségeit a l9. §-a rögzíti. 

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a köz-

alkalmazotti szabályzat tartalmazza, összhangban az Mtv, az Nkt. és a Kjt rendelkezéseivel. 

A pedagógusok munkarendje 

A pedagógus munkakörben dolgozó tanár, tanító heti teljes munkaidejét a 326/2013. 

(VIII.30.) kormányrendelet határozza meg. 

A pedagógusok napi munkarendjét a felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgatóhelyette-

sek állapítják meg: 

- az órarendben és ügyeleti rendben 

- a helyettesítések kiírásában és a havi rendezvénytervben 

A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt l5 perccel a munkahe-

lyén köteles megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak 

okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7 óra 30 percig köteles 

jelenteni az igazgatónak, helyetteseinek. Egyéb esetben a pedagógus az intézmény vezetőjé-

től, helyetteseitől kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb a foglalkozás elhagyására. A 

tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra elcserélését is köteles bejelente-

ni.  

A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor a tanóra anyagát vagy tanmeneteit az 

illetékes igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biz-

tosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje. 

A nevelő - oktató munkát közvetlenül segítő logopédus munkarendjét a számára készített óra-

rend és havi rendezvényterv határozza meg. 

A könyvtáros munkarendjét tanévenként kell meghatározni. 

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét az Mtv-vel és a Kjt-vel összhangban sza-

bályozza. 

b) Az intézmény tanulóinak munkarendjét a házirend szabályozza. A házirend tartalmaz-

za: 

- a bevezető rendelkezéseket /az iskola nagyobb tanulóközösségei/ 

- a tanulók jogait és kötelességeit 

- általános működési szabályokat 

- záró rendelkezéseket 

- mellékleteket  

c) A tanév helyi rendje   

A tanév időtartamát az oktatási miniszter rendelete határozza meg. A szorgalmi idő az ünne-

pélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be. A tanév helyi rendjét, 

programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a munkatervben 

rögzítünk. 
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d) A tanítási órák, foglalkozások, óraközi szünetek rendje  
Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban lévő órarend alapján a pedagógus 

vezetésével a kijelölt termekben történik. A tanítási órák időtartama 45 perc, az első tanítási 

óra reggel 8 órakor kezdődik.  

Az óraközi szünetek időtartama 10 perc, kivétel a második és harmadik szünet, amely 15 per-

ces. Az óraközi szüneteket a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék. A szünetek rendjét 

a beosztott pedagógusok felügyelik. 

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb 

esetben a látogatásra az igazgatótól vagy helyetteseitől engedélyt kell kérni.  

A tanítási órák nem zavarhatók, kivétel a kötelező orvosi vizsgálatok, amelyek az előre meg-

határozott időpontban és módon történnek.  

e) Az intézményben tartózkodás rendje  
Az intézmény nyitva tartása szorgalmi időben reggel 7 órától a szervezett foglalkozások befe-

jezéséig, de legkésőbb 19.30-ig tart. A fenti időponttól való eltérést az igazgató engedélyezhe-

ti kérelem alapján. 

Az intézmény a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet a bejárati 

kapun kifüggesztünk. 

A tanulók a tanítási idő alatt az iskola épületét csak osztályfőnökük vagy az ügyeletes nevelő 

engedélyével hagyhatják el.  

Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. 

Az iskola nyitvatartási idejében az intézménnyel jogviszonyban állókon kívül az iskola épüle-

tében, udvarán tartózkodhatnak indokolt esetben:  

- a tanulók szülei 

- az étkezést biztosító vállalkozó alkalmazottjai munkaidejükben 

- a hittan oktatását végző hitoktatók 

- foglalkozásra - tanítási órákra meghívott előadók 

- a védőnők és az iskolaorvosok 

- egyéb személyek (karbantartást, felújítást végző vállalkozások, terembérlők) az iskola 

igazgatójának engedélyével az írásos megállapodásokban rögzített elvárásoknak meg-

felelően. 

Párt, vagy párthoz tartozó politikai célú mozgalom rendezvényeket az iskola területén nem 

tarthat.  

f) Ügyelet  

Folyosó és udvari ügyelet 
Iskolánkban reggel 7 órától pedagógus ügyeleti rendszert alakítunk ki a tanítás végéig.  

Elfoglaltságuk esetén – egész napos távolmaradás kivételével – kötelesek helyettesről gon-

doskodni. 

A folyosói és udvari ügyeletben heti váltással segíthetik a pedagógusok munkáját a felső ta-

gozatos osztályok tanulói. A tanulói ügyeletesek munkáját a pedagógus ügyeletesek irányít-

ják, akik időközönként értékelik ez irányú tevékenységüket. 

A vezetők benntartózkodása 

Az alatt az időszak alatt, amelyben a tanulók az intézményben tartózkodnak, az igazgató és 

helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodni. Ha a vezetői megbízással ren-

delkezők közül mindegyik akadályoztatva van, akkor az ügyeleti teendőket megbízott sze-

mély végzi. 

Az intézményt a megbízott technikai dolgozó 7 órakor nyitja és a munkaköri leírások-

nak megfelelően kijelölt takarító 19.30-kor zárja. Rajta kívül bejárati kulccsal az igazgató, 

az igazgatóhelyettesek és a karbantartó rendelkezhet.  

Csoportfoglalkozások, rendezvények alkalmából – ha l9.30-ig nem fejeződnek be – az intéz-

mény dolgozói az igazgatóhelyettesi irodából bejárati kulcsot vehetnek fel.  
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Zárás előtt az illetékes dolgozó köteles ellenőrizni az ablakok zárását és áramtalanítani, a ri-

asztót bekapcsolni. 

 

1.6. Tantárgyfelosztás, órarend. Tanórán kívüli foglalkozások. 

a) A szakmai munkaközösség véleményének kikérése után a rendelkezésre álló órakeret 

figyelembevételével elkészítjük tantárgyfelosztásunkat. Ez tartalmazza a kötelező és nem kö-

telező tanórai és tanórán kívüli, valamint az egyéni, egyéb és logopédiai foglalkozásokat. A 

foglalkozások helyét és idejét félévenként az órarendben rögzítjük. Elkészítésénél a legfonto-

sabb pedagógiai elveket kell figyelembe venni: 

- Az osztály osztályfőnöke saját osztályában lehetőleg minden általa tanítható tantárgyat 

tanítson,  

- Felmenő rendszerben biztosítani a folyamatosságot. 

- Kötelező óraszámok, órakedvezmények.  

b) A tanórán kívüli foglalkozások  
Szervezeti formái: önköltséges tanfolyam, felzárkóztatás, tehetséggondozás /szakkör, énekkar, 

nyelvvizsga előkészítő/, speciális foglalkozás, sportkör, diáksport egyesületi foglalkozások. 

A fenti szervezeti formák közül azokat szervezzük meg, amelyekre megfelelő létszámú je-

lentkező van. 

A foglalkozásokról naplót kell vezetni. Amennyiben a tanulók száma az iskola által meghatá-

rozott alsó létszám /10 fő/ alá esik, intézkedni lehet a foglalkozás megszüntetéséről. 

c) Az órarend a tantárgyfelosztás alapján készül. 
Alsó tagozatban az osztálytanítók, a délutáni csoportoknál a csoportvezetők közreműködésé-

vel, felső tagozatban a 1. igazgatóhelyettes készíti el az órarendet, melynél az alábbiakat lehet 

figyelembe venni: 

- a tanulócsoportok heti optimális terhelése,  

- napi egyenletes terhelés,  

- tömbösítés, 

- bontott csoportok szervezése 
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IV.  Pedagógiai program és munkaterv 
 

2.1. A pedagógiai program  

a) A nevelőtestület fogadja el, és meghatározza annak időtartamát. 

b) Az igazgató hagyja jóvá. 

c) A fenntartó a többletköltségek vonatkozásában hagyja jóvá. 

d) Működtető, többletköltségek vonatkozásában. 

e) Jóváhagyása után nyilvánosságra kell hozni. 

 

2.2. Munkaterv 

A Mkt. előírásai szerint intézményünk éves munkatervet készít, amelyet a nevelőtestület a 

tanévnyitó értekezleten fogad el. A munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjét, amelynek 

alapja a miniszteri rendelet. Ennek alapján meghatározzuk: 

a) a szorgalmi időt /első és utolsó tanítási nap/ 

b) a pedagógiai célra felhasznált munkanapok tartalmát /tanítás nélküli munkanapok/ 

c) az első és második félév lezárását követő nevelőtestületi értekezletek időpontjait, va-

lamint a tanulók szüleinek értesítési rendjét az első félévben elért eredményekről 

d) a téli és tavaszi szünetek időpontját 

e) a tanköteles gyermekek első évfolyamra történő beiratkozásának előkészítését 

f) a továbbtanulás előkészítésével és lebonyolításával kapcsolatos teendőket 

g) az iskolai munkát segítő dokumentumok elkészítésének ütemét 

h) a szülői értekezletek, fogadóórák, nyílt tanítási napok rendjét 

i) az iskolai szintű ünnepélyek és egyéb rendezvények időpontját, felelősök megjelölé-

sével 

j) az erdei iskola, mint alternatív pedagógiai program ütemezését 

A tanév helyi rendje mellett közös munkával rögzítjük a legfontosabb célokat és feladatokat a 

következő bontásban: 

k) személyi, tárgyi és szervezeti területen jelentkező feladatok 

l) a tanulás – tanítás folyamatában érvényesülő feladataink 

m) teendőink a munkakultúra és munkafegyelem fejlesztésében 

n) közéleti, joggyakorlási, önkormányzati tevékenység 

o) a testi – lelki egészség biztosítása, az egészséges életvitel megalapozása 

p) szabadidős tevékenységek 

2.3. A nevelési-oktatási intézmények dokumentumainak nyilvánossága 

a) Az iskola a pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát és házi rendjét az 

iskolai könyvtárban helyezi el, ahol a szülők és tanulók szabadon megtekinthetik a könyvtári 

kölcsönzés időszakában. 

b) Az igazgatói és az igazgatóhelyettesi irodában az igazgató és az igazgatóhelyettesek a 

fenti dokumentumokról minden hétfőn 8.00 – 9.00 óra, valamint 15.00 – 16.00 óra között 

tájékoztatást adnak. 
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V.  A tanulói jogviszony keletkezése, megszűnése. A mulasztás igazolása. A 

tanulók mentesítése. 
 

3.1. Tanulói jogviszony 

a) A tanulói jogviszony beiratkozással jön létre. Felvételre iskolánkban két alkalommal 

kerül sor:  

l) Az első osztályosok beíratásakor, tehát az általános iskolai tanulmányok kezdetén. 

2) Az emelt óraszámú idegen nyelv, valamint informatika tanulására jelentkezők esetében 5. 

osztályban. Az emelt óraszámú oktatásra átjelentkezni az 5. évfolyam végéig lehetséges kü-

lönbözeti vizsga letételével. Az újonnan érkező diákok is különbözeti vizsgát tesznek.  

Átvételre akkor kerül sor, ha olyan, más iskolában tanulmányait folytató diák jelentkezik in-

tézményünkbe, akit körülményeiben bekövetkező változások késztetnek iskolaváltoztatásra. 

Mind a felvétel, mind az átvétel esetében az igazgató dönt. 

 

b) Belépés az iskolába  
Beléphet az iskolába az a gyermek, aki tanköteles, és szülei hozzánk íratták, vagy emelt óra-

számú idegen nyelvi, valamint informatikai 5. osztályunkba felvételt nyert, végül az a tanuló, 

akinek átvételi jelentkezését pozitívan bíráltuk el. 

Intézményünk kötelező felvételt biztosító iskola, amennyiben a Kormányhivatal által kijelölt 

körzetből kéri fel- vagy átvételét a gyermek. Körzetünket és a tankötelesek beíratásának idő-

pontját az oktatási törvényben meghatározottak szerint nyilvánosságra hozzuk. 

Az első évfolyamra felvesszük azt a gyermeket, aki beiratkozáskor magával hozza az iskolába 

lépéshez szükséges fejlettség elérését tanúsító igazolást, iskolánk körzetéhez tartozik, vala-

mint a szabad iskolaválasztás alapján annyi tanulót, amennyi szükséges az önkormányzat által 

engedélyezett csoportok feltöltéséhez. 

Az átvételre jelentkezett tanulók közül bármely évfolyamra átvesszük azokat, akik iskolánk 

körzetéhez tartoznak, vagy akik a szabad iskolaválasztók közül mérlegelés alapján megfelel-

nek elvárásainknak /magatartás, tanulmányi munka/.  

Az emelt óraszámú idegen nyelvű, valamint informatikai 5. osztályunkba a tanulók tanulmá-

nyi eredményeik alapján nyernek felvételt. 

A felvétel követelményeit szülői értekezleteken és felhívásokon március hónapban ismertet-

jük.  

 

3.2. Továbbhaladás az iskolában 

A továbbhaladás feltételeit a pedagógiai programunk szabályozza.  

Osztályozó vizsgát tesznek a magántanulók, valamint a nevelőtestület engedélyével azok, 

akiknek igazolt és igazolatlan mulasztása összesen 250 óránál több.  
Ha a tanuló nem teljesíti legalább elégséges minősítéssel az évfolyamra előírt követelménye-

ket, tanulmányait az évfolyam megismétlésével folytatja.  

Az eredményesebb továbbhaladás érdekében, ahol szükséges, felzárkóztató foglalkozásokat 

szervezünk, és listaszerűen leírjuk a magasabb évfolyamba lépés feltételeit, amit a helyi tan-

terv tartalmaz.  

 

3.3 A tanulói jogviszony megszűnése 

Megszűnik a tanulói jogviszony az adott intézményből való kilépéssel, más intézménybe tör-

ténő átlépéssel, a tanuló halálával, a tankötelezettség felső határának elérése után, illetve a 

végbizonyítvány kiállításával. 

A tanulói jogviszony megszűnésekor a tanulót a nyilvántartásból törölni kell.  
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3.4. A tanulók mentesítése 

Az igazgató a tanulót kérelmére részben vagy egészben felmentheti az iskolai kötelező tanórai 

foglalkozásokon való részvétel alól. 

 

3.5. A mulasztás igazolása 

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

radását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi írással igazolni. A szülő félévenként 

három tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló számára előzetes távolmaradási 

engedélyt a szülő kérhet. Az engedély megadásáról három napig az osztályfőnök, ezen túl 

az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, 

magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba bejegyzi. 

Igazoltnak kell tekinteni a kését, ha: bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési 

probléma miatt, rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. bal-

eset, rendkívüli időjárás). A mulasztott órák heti összesítését és igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolást a tanulónak a hiányzást követő első osztályfőnöki órán be kell mutat-

ni.  

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi 

felelőssel együtt jár el, kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabály-

sértési eljárást.  
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VI. Magatartás és szorgalom minősítése, fegyelmező intézkedések, jutal-

mazás elvei 
 A Házirendben szabályozottak szerint.  

 

4.1.Magatartás és szorgalom minősítése 

A Házirendben szabályozottak szerint. 

 

4.2. Fegyelmező intézkedések 

A Házirendben szabályozottak szerint. 

 

4.3. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

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

szemben folytatott 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 azaz 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 3 tagú 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 napi-

rendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább 2 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, a fegyelmi 

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb szemé-

lyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében 

szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

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

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

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének.  

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatol-

ni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestü-

leti értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni.  

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az ira-

tokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után meg kell jelölni az irat ezen belüli sor-

számát.  
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4.4. 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, köteles-

ségét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslá-

sa érdekében.  

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

 Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találko-

zó 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 fe-

gyelmi 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 igazgató-

ja 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 in-

tézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sér-

tett és a sérelmet elszenvedő tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges.  

 A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-

síthatja vissza. 

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt egy-egy alkalommal köteles a sértett 

és a sérelmet elszenvedett féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspon-

tok 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 legalább három hó-

napra felfüggesztheti.  

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

egyeztető eljárás lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon.  

 Az egyeztető eljárásról, 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 ta-

nuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és ennek megfelelő mélységében lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása.  

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyző-

könyv vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatá-

rozott körben nyilvánosságra lehet hozni.  
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4.5. Jutalmazás 

A Házirendben foglaltak szerint. 

 

Az intézmény közalkalmazottainak jutalmazása és elmarasztalása 

A pedagógus és nem pedagógus közalkalmazottak jutalmazásának elveit és szabályait a min-

denkori törvény szabályozza. 

 

 

VII. Egyéb foglalkozásokra való felvétel, térítési díj, fizetési kötelezettség 
 

a) A szülő igénye alapján minden felügyeletre szoruló tanuló részére biztosított a egyéb fog-

lalkozásra, illetve a tanulószobába való felvétel, ha a jelentkezők száma eléri a törvényben 

meghatározott létszámot. 
A következő tanévre az egyéb foglalkozásokra való felvételt a szülő a szorgalmi időszak utol-

só napjáig kérheti. Indokolt esetben mód van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetőleg 

tanév közben igényelje.  

Az első osztályosok jelentkezése a beiratkozáskor történik.  

b) A tanulók a nevelési-oktatási intézményben igénybe vett étkezésért – a kedvezmények fi-

gyelembe vételével – Sárvár város Önkormányzati határozatának megfelelően térítési díjat 

fizetnek.  

 

 

VIII. A mindennapos testnevelés 
A 2016/2017. tanévtől kezdődően megvalósítjuk a mindennapos testnevelést, amelynek kere-

tében a kötelező testnevelés órák számát heti ötre növeltük.  

  

 

 

IX. A tankönyvrendelés szabályai 
 

A tankönyvrendelés elkészítését az iskola megbízott alkalmazottjai végzik a 16/2013. EMMI 

rendelet szellemében. Az iskolai oktatásban a Könyvtárellátó jegyzékéből a felhasználható 

tankönyveket, valamint a segédkönyveket az iskolavezetés részére kiválasztja. Ennek alapján 

az iskolavezetés meghatározza, hogy az iskolai könyvtár részére hány példány szerezhető be.  

Az SZM állást foglal abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb beszerzési ár, mely felett a 

tankönyv kiválasztását nem javasolja.  

A szakmai munkaközösségek minden év január 20-ig adnak véleményt a pedagógus által vá-

lasztott tankönyvről. A pedagógusok január 30-ig írásban közlik az általuk használni kívánt 

tankönyvre vonatkozó igényüket a tankönyvfelelősökkel, akik ennek alapján megrendelik a 

tanulóknak névre szólóan a tankönyveket. A megrendelést a szülők aláírásukkal igazolják. 

Augusztusban személyre szóló tankönyvcsomagok érkeznek, a szülők a tankönyveket akkor 

vehetik át, amikor a tankönyvek árát csekken befizetik, és ezt igazolják.  
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X. Az iskolai hagyományok ápolása, az ünnepélyek, a megemlékezések 

rendje 
 

8.l. Az iskola névadója 

Gárdonyi Géza, névadónk tiszteletére minden évben vers- és prózamondó, valamint Gárdonyi 

Kupa labdarúgó versenyt rendezünk iskolánkban. Az iskola alapításának jubileumi évforduló-

járól külön megemlékezünk.  

Október 30-án, az író halálának évfordulóján az iskola bejáratánál elhelyezett Gárdonyi dom-

borművet megkoszorúzzuk. 

 

 

8.2. Iskolajelvény 

Iskolánk iskolajelvénnyel rendelkezik, amellyel az intézményünkbe belépő első és 5. osztá-

lyos tanulókat megajándékozzuk.  

 

 

8.3. Hagyományok 

Februárban iskolánk valamennyi tanulója részére farsangi bált rendezünk a szülői munkakö-

zösség támogatásával.  

A szülők anyagi lehetőségei és a tanulók igénye szerint különböző jellegű táborokat szerve-

zünk. 

 

Az új munkatársakat tanévnyitó értekezletünkön bemutatjuk és köszöntjük.  

A nyugdíjba vonuló kollégáinktól ünnepélyesen köszönünk el.  

A szülői értekezletek mellett a leendő első osztályosok szüleinek előzetes értekezletet tar-

tunk.  

Rendezvényeinkre, ünnepeinkre a tanulókon keresztül a szülőket is rendszeresen meghívjuk.  

 

8.4. Ünnepélyek, megemlékezések 

a) Tanévnyitó és tanévzáró ünnepélyünk megrendezéséről a kijelölt pedagógus gondoskodik.  

b) Az 1948-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója. A műsorról a kijelölt osztályok 

gondoskodnak.  

c) Az 1956-os forradalom és szabadságharc. A megemlékezés 5-8. évfolyam esetén iskolai 

ünnepélyen, 1-4. évfolyam esetén osztálykeretben történik.  

d) Megemlékezés osztálykeretben az aradi vértanúkról és Gárdonyi Géza halálnak évforduló-

járól.  

Az ünnepélyek, megemlékezések időpontját és felelőseit munkatervünkben határozzuk meg.  

 

 

XI. Aláírási és pecséthasználati jogkör 
 

Aláírási joga az igazgatónak, távolléte esetén a helyettesítési rendben meghatározottak szerint 

az 1. igazgatóhelyettesnek van.  

Saját területükön aláírási joguk van az igazgatóhelyetteseknek /átruházott jogkörök/  

Pecsétet az igazgató, az igazgatóhelyettesek, az iskolatitkár és esetenként megbízott szemé-

lyek használhatnak 

- bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az osztályfőnökök, 

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívül a pecsétet el kell 

zárni.  
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IV. rész  

Záró rendelkezések 
 

 

Az SZMSZ-t az iskola nevelőtestülete fogadja el. 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

A hatályba lépés napja az SZMSZ jóváhagyásának napja. 

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatályba lépés napja a felter-

jesztéstől számított 31. nap. 

A hatálybalépést követően az SZMSZ-t a tanári szobában, az igazgatóhelyettesi irodában és a 

könyvtárban helyezzük el, ahol a nyitvatartási idő alatt az iskolahasználók közül bárki megte-

kintheti.  

Az SZMSZ felülvizsgálatára kerül sor a jogszabályi előírás, valamint tevékenységben beállt 

módosulást követően.  

Az elfogadásról döntő nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét, valamint a szülői szervezet és 

a diákönkormányzat nyilatkozatát az SZMSZ-hez csatoljuk. 

 

 

Mellékletek: 

1. sz. melléklet:  Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

2. sz. melléklet:  Munkaköri leírás minták 

3. sz. melléklet:  Adatkezelési szabályzat 

 

 

 

Sárvár, 2017. szeptember  

 

 

 

Németh Ernő 

igazgató sk. 
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1. számú melléklet 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 
 

I. Az iskolai könyvtárra vonatkozó azonosító adatok 

- a könyvtár neve: Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola Könyvtára 

- pontos címe: 9600 Sárvár, Gyöngyös u. 2. 

 

II. Tárgyi és személyi feltételek 

- legalább egy olyan, a használók által könnyen megközelíthető helyiség, amely al-

kalmas az állomány /állományrész/ szabadpolcos elhelyezésére, és legalább egy 

iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására, 

- könyvtáros tanár alkalmazása, 

- szabadpolcos állományi rész biztosítása, 

- SZIRÉN integrált könyvtárkezelői rendszer és környezetének  biztosítása, 

- Számítógépes környezet 

-Operációs rendszer: DOS operációs rendszerben, WINDOWS, 

WINDOWS95,WINDOWS-NT DOS ablakban s Novell alapú tetszőleges hálóza-

tokon működik.  

      - Minimális gépigény: - IBM 386 AT 

                                           - 4 Mbájt memória a gépben 

                                           - 500 Kbájt szabad konvencionális memória a program  

                                             számára 

                                           - nyomtató illesztése a 852-es kódkészlethez a DOS  

                                              üzemmódban 

                                           - SVGA színes, vagy monochrom monitor 

                                           - 102 gombos magyar billentyűzet  

                                           - kis /3 l/2/ floppy egység 

- Adatbázis használatakor: 

                  - CD olvasó 

      - minimum 1.2 Gbájt winchester, amiből a Szirén rendelkezésére áll 

         800 Mbájt. 

 

III. Az iskolai könyvtár fenntartása, felügyelete és szakmai irányítása 

- Az iskolai könyvtár az iskola szervezetében működik, fenntartásáról és fejlesztésé-

ről a fenntartó az iskolai költségvetésben gondoskodik. 

 

- Az iskolai könyvtár felügyeletét és irányítását az igazgató látja el közvetlenül, a 

nevelőtestület és a diákközösség véleményének, javaslatainak figyelembe vételé-

vel. 

 

- Az iskolai könyvtár munkáját szakmai szolgáltató tevékenységével 

/szaktanácsadás, pedagógiai tájékoztatás, továbbképzés, módszertani segítés/ a Pe-

dagógiai Szolgáltató Központ segíti. 

 

- Az iskolai könyvtár munkájának értékelését az országos szakértői listán szereplő 

szakember végezheti. 

 

IV. Az iskolai könyvtár feladatai 

l. Az iskolai könyvtár alapfeladata 
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- gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelke-

zésre bocsátása, 

- tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

- tanórai foglalkozások tartása, 

- az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása, 

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédköny-

vek kölcsönzését. 

 

2. Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai 

- tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum-  és információcserében. 

 

 

V. Az iskolai könyvtáros feladatai 

/Munkaköri leírás  külön melléklet/ 

l. A könyvtár vezetésével kapcsolatos teendők 

- A könyvtárpedagógiai tevékenység tervezése és irányítása, 

- A könyvtár munkatervének, éves beszámolójának és egyéb beszámolóknak az el-

készítése 

- Részvétel a könyvtárat érintő döntések előkészítésében /pl.. átépítés, bővítés, új el-

helyezés, berendezés, számítógépes ügyvitel/, 

-  A  könyvtár működési dokumentumainak készítése, az irattár kezelése, 

- kapcsolatok az iskolán belül az igazgatóval, a munkaközösségekkel, szaktanárok-

kal, a diákönkormányzattal, az iskolán kívüli társintézményekkel, egyéb szervek-

kel, 

- szervezői feladatok: könyv- és könyvtárhasználati tanórák helyi tanterv alapján, 

könyvtári és iskolai rendezvények szervezése, támogatása. 

 

2. Állománygondozás 

- A könyvtáros ezt a feladatot a tantestület és a diákönkormányzat segítségével vég-

zi, 

- A gyűjtőkörnek megfelelő állományt alakít /gyarapít és kivon/ 

- Az állománygyarapításra fordítható összeget az iskola költségvetésében tervezik 

meg, mely folyamatosan rendelkezésre áll. A könyvtáros felelős a tervszerű fel-

használásért, tudta nélkül nem vásárolható dokumentum a könyvtár számára. 

- A tartós beszerzésre szánt dokumentumokról egyedi /címleltár/ és összesített 

/csoportos/ állománynyilvántartást vezet szakszerűen és naprakészen, a Szirén 

könyvtárkezelői program segítségével.  

 

3. Az állomány feldolgozása 

    Az iskolai könyvtár katalógusai: 

- A tételek belső elrendezése szerint: - betűrendes leíró katalógus 

                                                                - ETO szerinti szakkatalógus 

- Formája szerint: - cédula 

                                 - számítógépes 

 

4. Raktári rend kialakítása és fenntartása, könyvtári letétek 

    Állományrészek 



 

A Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

37 

 

- Tanári segédkönyvtár ETO szerinti rendben 

- Ismeretterjesztő irodalom ETO szerinti rendben 

- Szépirodalom szerző szerinti betűrendben 

- Kézikönyvtár ETO szerinti rendben 

- Folyóiratok 

- Video-  és hangkazetták 

      

     Letétek:  

-    szaktantermek 

- tanári helyiség 

- igazgatói helyiség 

- igazgatóhelyettesi helyiség 

 

5. Állományellenőrzés, állományvédelem 

- Az iskolai könyvtárban két évente teljes állományellenőrzést kell tartani. 

- Az elhasználódott, elvesztett dokumentumok kivonása folyamatosan történik. 

- A könyvtár „C” tűzveszélyességi fokozatba tartozik. 

- A könyvtár helyiségét biztonságos zárral kell ellátni, melynek kulcsai találhatók: 

       könyvtáros 

       takarító 

 

6. Könyvtárhasználat biztosítása 

A könyvtárhasználat módjai: 

- helybenhasználat 

- kölcsönzés 

- csoportos használat 

  

       A könyvtár egyéb szolgáltatási: 

- információszolgáltatás, 

- témafigyelés, 

- ajánló bibliográfia    

 

VI. A könyvtárhasználat szabályai 

- Az iskolai könyvtár fő feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül 

lehetővé tegye a gyűjtemények használatát. 

- A használó köteles betartani a szabályokat, köteles rendezni tartozásait az iskolá-

val történő jogviszony megszűnése előtt. Ennek betartásáért a gazdasági vezető és 

a könyvtáros, illetve a távozó tanuló osztályfőnöke a felelős. 

- A könyvtár nyitvatartási idejét az igazgatóval történt megbeszélés alapján az éves 

munkaterv tartalmazza.  

 

VII. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

- Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges pénzügyi feltételeket lehe-

tőség szerint a tankönyvtámogatásból biztosítja.  

- A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a 

könyvtárostanár feladata.  

 

 

 

VIII. Záró rendelkezések 
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- Az iskolai könyvtár szabályzata az iskola szervezeti és működési szabályzatának                 

melléklete, a benne nem említett valamennyi kérdésben az iskola szabályzatában      

foglaltak szerint kell eljárni. 

- Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállá-

sában, szervezeti  felépítésében, feladataiban változások következnek be. 

- Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép 

életbe.  

-  Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatának mellékletei: 

 gyűjtőköri szabályzat 

                        a könyvtári házirend 

 irattározás szabályozása. 

 

 

 

Sárvár, 2017. szeptember … 

                                     Jóváhagyom: 

 

 

         Németh Ernő sk. 

könyvtáros        igazgató 
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2. számú melléklet 

Munkaköri leírás minták 
 

……………………………….első számú. igazgatóhelyettes részére 
 

A vezetői beosztás ellátásával megbízott I. igazgatóhelyettes vezetői tevékenységét az igazga-

tó irányítása mellett látja el. 

Feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Segíti ezen felül az év közben felmerülő feladatok megoldását az igazgatónak. 

 

Feladatai: 

a) Általában 

 Az igazgató távollétében a helyettesítési rend szerint helyettesíti az igazgatót. 

b) Adminisztráció 

 Tanügy igazgatási feladatok adminisztrálása /felvételi, átvételi eljárás, kimara-

dás…/, távozó és érkező tanárok és tanulók e-nyilvántartása. 

 Kötelező jelentések a KIR-be. 

 Az október 1-i statisztika elkészítése. 

 A pedagógusok munkaidő nyilvántartásának elkészítése. 

c) Beosztások elkészítése 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra a felső tagozaton. 

 Az igazgató segítségére van a felső tagozatos órarend elkészítésében. 

 Megszervezi a pót-, az osztályozó és javító vizsgákat.  

 Figyelemmel kíséri a magántanulókkal való foglalkozásokat, illetve gondosko-

dik azok vizsgáztatásáról. 

 Kialakítja a folyosói, udvari és ebédlői ügyeleti rendszert.  

 Megszervezi a délutáni foglalkozásokat /szakkör, korrepetálás, tanulószoba/ az 

5-8. évfolyamokon.  

 A bejelentett és jóváhagyott szakkörök adatait összegyűjti és elkészíti a terem-

beosztást.  

 Megszervezi az óracseréket, helyettesítéseket. 

 Gondoskodik a hiányzó tanárok helyettesítéséről a felső tagozaton.  

 Megszervezi a szülői fogadóórákat és értekezleteket /a fogadóórák terembeosz-

tását minden tanév elején elkészíti/.  

 Gondoskodik az ifjúsági tagozaton folyó munka megszervezéséről. 

d) Adatszolgáltatás, levelezés 

 Felbontja a postai és az elektronikus leveleket, a feladatkörébe tartozó anyago-

kat megválaszolja. 

 Elkészíti az oktatási és fenntartói szervek felé a jelentéseket. 

 Kimutatást készít a távolmaradókról. 

 A pedagógusok munkaidő elszámolása alapján kéthavonta teljesítmény elszá-

molást készít.  

 Lebonyolítja a fenntartói és az oktatási szervek által kért méréseket az 5-8. év-

folyamon.  

 Megszervezi a 9. osztályba történő jelentkezéseket. 

 

e) Ellenőrzések 

 Irányítja és ellenőrzi a felső tagozaton tanító pedagógusok munkáját. 
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 Ellenőrzi a foglalkozási, haladási naplókat, törzskönyveket, bizonyítványokat. 

 Óralátogatás és azok megbeszélése a pedagógusokkal. 

 Ellenőrzi a tanulói hiányzásokat és egyéb mulasztásokat, megteszi a szükséges 

intézkedéseket. 

 Ellenőrzi a nevelők adminisztratív munkáját. 

 Összehangolja a tankönyvrendelést a felső tagozaton. 

 Szervezi és ellenőrzi a felső tagozatos pedagógusok szakmai munkaközössége-

inek tevékenységét.  

 Ellenőrzi a gyógypedagógusok és a fejlesztő pedagógus munkáját. 

 Ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

f) Ünnepségek, rendezvények előkészítése 

 Koordinálja az évközi programok szervezési munkáját /erdei iskolák, egész-

ségnap, energianap, 8. osztályosok búcsúzása/.  

g) Egyéb feladatok 

 Képviseli az iskolát az igazgató távollétében, illetve akadályoztatása esetén. 

 Segíti a továbbtanulási teendők lebonyolítását. 

 Igazgatói megbízás alapján gondoskodik a nevelőtestület képviseletéről ren-

dezvények, előadások, bemutató tanítások stb. alkalmából. 

 Segíti az iskola munkatervében nem rögzített évközben adódó feladatok meg-

oldását.  

 Részt vesz az aktuális iskolai dokumentumok elkészítésében. 

 Szervezi az információs és a nevelőtestületi értekezleteket.  

h) Gazdálkodási feladatok 

 Az igazgató útmutatásai alapján elkészíti az iskolai költségvetés tervezetét.  

 Pontosítja a normatívák igénylését. 

 A leltározás előkészítése, ellenőrzése, valamint a selejtezések tervezése, irányí-

tása, ellenőrzése. 

 Utalványozási jogköre van az igazgató hosszabb távolléte esetén.  

 Előkészíti a szabadságolási tervet és nyilvántartja a szabadságokat. 

 Havi rendszerességgel elkészíti az intézmény finanszírozási tervét, amelyet 

egyeztetés után megküld a pénzügyi irodának. 

 Vezeti a bérnyilvántartást, a kereset-kiegészítést, előkészíti az átsorolásokat, 

kinevezés módosításokat és az igazgató egyetértésével azok elkészítéséről 

gondoskodik. 
 

Az igazgatót döntései előkészítésében véleményével, javaslatával segíti. Az operatív vezetési 

ügyekben az igazgató és helyettesei heti rendszerességgel – a hét egy, az igazgató által kijelölt 

munkanapján – megbeszélést tartanak.  

 

Sárvár, 2017………………………  

         ………………………… 

         igazgató 

Tudomásul vettem: 
……………………………….. 
igazgatóhelyettes 
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…………………………..2. számú igazgatóhelyettes részére 
 

A vezetői beosztás ellátásával megbízott II. igazgatóhelyettes vezetői tevékenységét az igaz-

gató irányítása mellett látja el. 

Feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Segíti ezen felül az év közben felmerülő feladatok megoldását az igazgatónak. 

 

Feladatai: 

i) Általában 

 Az igazgató távollétében a helyettesítési rend szerint helyettesíti az igazgatót. 

j) Adminisztráció 

 Tanügy-igazgatási feladatok adminisztrálása. 

 Elkészíti a pedagógusok munkaidő nyilvántartó lapjait.  

 Elkészíti az éves statisztikákat. 

k) Beosztások elkészítése 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra az alsó tagozaton. 

 Az igazgató segítségére van az alsó tagozatos órarend elkészítésében. 

 Kialakítja a folyosói, udvari és ebédlői ügyeleti rendszert.  

 Megszervezi a délutáni foglalkozásokat /szakkör, korrepetálás, napközi/ az 1-4. 

évfolyamokon.  

 A bejelentett és jóváhagyott szakkörök adatait összegyűjti és elkészíti a terem-

beosztást.  

 Megszervezi az óracseréket, helyettesítéseket. 

 Gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről az alsó tagozaton.  

 Megszervezi a szülői fogadóórákat és értekezleteket.  

 Elkészíti az intézmény továbbképzési terv javaslatát.  

 Koordinálja a tanulmányi versenyeket. 

 Megszervezi a kisegítő dolgozók és a karbantartó munkarendjét. 

l) Adatszolgáltatás, levelezés 

 Felbontja a postai és elektronikus leveleket, és a feladatkörébe tartozó anyago-

kat megválaszolja. 

 Elkészíti az oktatási és fenntartói szervek felé a jelentéseket. 

 A pedagógusok munkaidő-elszámolása alapján kéthavonta teljesítmény-

elszámolást készít.  

 Lebonyolítja a fenntartói és az oktatási szervek által kért méréseket az 1-4. év-

folyamon.  

m) Ellenőrzések 

 Irányítja és ellenőrzi az alsó tagozaton tanító pedagógusok munkáját. 

 Ellenőrzi a foglalkozási, haladási naplókat, törzskönyveket, bizonyítványokat. 

 Óralátogatás és azok megbeszélése a pedagógusokkal. 

 Ellenőrzi a tanulói hiányzásokat és egyéb mulasztásokat, és megteszi a szüksé-

ges intézkedéseket. 

 Ellenőrzi a nevelők adminisztratív munkáját. 

 Összehangolja a tankönyvrendelést az alsó tagozaton. 

 Ellenőrzi az alsó tagozatos pedagógusok szakmai munkaközösségének tevé-

kenységét.  

 Ellenőrzi a fejlesztő, a gyógypedagógus és a logopédus munkáját.  

 Ellenőrzi a karbantartók és a kisegítő dolgozók munkáját. 
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n) Ünnepségek, rendezvények előkészítése 

 Koordinálja az évközi programok szervezési munkáját /erdei iskolák, egész-

ségnap, energianap, első osztályosok avatása, óvodások rajz és mesemondó 

versenye/.  

o) Egyéb feladatok 

 Képviseli az iskolát az igazgató távollétében, illetve akadályoztatása esetén. 

 Igazgatói megbízás alapján gondoskodik a nevelőtestület képviseletéről ren-

dezvények, előadások, bemutató tanítások stb. alkalmából. 

 Segíti az iskola munkatervében nem rögzített évközben adódó feladatok meg-

oldását.  

 Részt vesz az aktuális iskolai dokumentumok elkészítésében. 

 Szervezi az információs és a nevelőtestületi értekezleteket.  

 Kapcsolatot tart a munka-, tűz- és balesetvédelmi felelőssel. 

p) Gazdálkodási feladatok 

 Segíti a leltározás, a selejtezés lebonyolítását. 

 Részt vesz a normatív elszámolások elkészítésében, nyomon követi a tovább-

képzések és a versenyek nevezési díjainak befizetését.  

 

Az igazgatót döntései előkészítésében véleményével, javaslatával segíti. Az operatív vezetési 

ügyekben az igazgató és helyettesei heti rendszerességgel – a hét egy, az igazgató által kijelölt 

munkanapján – megbeszélést tartanak.  

 

 

Sárvár, 2017……………………. 

 

 

         ………………… 

         igazgató 

 

Tudomásul vettem: 

 

 

 

……………………… 

igazgatóhelyettes 
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……………. tanár munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: tanár 

Közvetlen felettese: ……………………. igazgatóhelyettes 

Munkaideje: heti 40 óra 

 

 

A pedagógus a teljes munkaidő tanítási órákkal (26 óra / hét) le nem kötött részében ellátja a 

nevelő és oktató munkával összefüggő feladatokat, így különösen:  

 felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat,  

 értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, 

 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet,  

 részt vesz a nevelőtestület munkájában, 

 a hátrányos helyzetű és a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében, 

 az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezésé-

ben, 

 a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában, 

 a diákmozgalommal, a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végre-

hajtásában, 

 az intézményi dokumentumok készítésében. 

 

 

Tervezés 

 tanév elején elkészíti éves tanmeneteit 

 úgy tervez, hogy az összhangban legyen az iskola programjaival 

 javaslatot tesz a szertári eszközök beszerzésére 

 

Munkakörülmények 

 szakmai munkájához igénybe veheti az iskola szemléltető eszközeit, a fénymásolót, a 

telefont kapcsolattartáshoz 

 felel a rábízott eszközökért 

 az iskola tálalókonyháján lehetősége van az étkezésre, melyhez természetbeni juttatás-

ként hozzájárulást kap a törvényben szabályozott mértékben, vagy étkezési utalványt 

kap, ha nem étkezik az iskolában  

 munkáltatói segélyt kérhet, ha körülményei indokolják 

 

Munkarendje 

 Az iskola szervezeti és működési szabályzata szerint. 

 

Bizalmas információk kezelése 

Az iskola munkájával kapcsolatos hivatali titkokat megőrzi, és betartja az adatkezelési 

szabályzatot a Szervezeti és Működési szabályzatban leírtak szerint. 
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Különösen kötelessége 

 nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanulók testi épségének meg-

óvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről 

 az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti a tanulóknak 

 nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanulók egyéni képességét, te-

hetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét 

 segíti a tanulók képességének kibontakozását, illetve bármilyen oknál fogva hátrányos 

helyzetben lévő tanuló felzárkózását tanulótársaihoz 

 a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik 

 ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szüksé-

ges intézkedéseket megteszi 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszűntetésében 

 a tanulók életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekedik azok betartatására  

 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülő-

ket figyelmezteti, ha gyermekük jogainak megóvása vagy fejlődése érdekében intéz-

kedést tart szükségesnek 

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdembeli választ ad 

 a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja 

 a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

Jogai 

Megilleti a jog, hogy 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és sze-

mélyiségi jogait tiszteletben tartsák 

 nevelő-oktató tevékenységét értékeljék és elismerjék 

 a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanítás mód-

szereit megválassza 

 a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével megvá-

lassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket 

 a saját világnézete és értékrendje szerint végezze nevelő és oktató munkáját, anélkül, 

hogy annak elfogadására kényszerítené a tanulót 

 irányítsa és értékelje a tanulók munkáját 

 minősítse a tanulók teljesítményét 

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez 

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai prog-

ramjának tervezésében. Értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető 

jogokat 

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa 

 

Járandóság 

 A kinevezésben meghatározott módon kapja a törvényi előírásoknak megfelelően, me-

lyet aláírásával elfogad. 
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Osztályfőnök teendői: 

 

 

 A …..osztály vezetője. 

 Segíti osztályának diák-önkormányzati tevékenységét. 

 Szülői értekezletet tart. Szükség esetén családlátogatást végez. 

 Szaktanárként, és osztályfőnökként munkáját az elfogadott tanterv szerint magas 

színvonalon végzi. 

 Tanév elején elkészíti osztályfőnöki munkatervét. 

 Az osztály életét, programjait úgy tervezi, hogy összhangban legyen az iskola há-

zirendjével és programjaival. 

 Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek 

alapján segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

 Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve meg-

erősödését. 

 Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló gyermekek tanulmányi eredményeit, 

konzultál tanár társaival a tanulók haladásáról.  

 Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sárvár, 20………………. 

 

       ……………………………………….. 

       igazgató 

 

 

A munkaköri leírást egy példányban átvettem az abba foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

………………………………………            
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Munkaközösség-vezetői munkaköri leírás 

 

 

Feladatai: 

 

- az éves munkaterv összeállítása, amely meghatározza a konkrét feladatokat, azok megva-

lósításának határidejét és felelősét 

- előre megtervezett munkaközösségi foglalkozások és alkalmankénti megbeszélések tartása 

- ismerkedés a kiadott dokumentumokkal, pedagógiai munkákkal, tanulmányokkal 

- tapasztalatcsere: egymás munkájának megismerése, a központi információk továbbítása és 

feldolgozása 

- fegyelmi helyzetek értékelése, javítása 

- tájékoztatók tartása /pl. diákönkormányzat, ifjúságvédelem, stb./ 

- a munkaközösségi tagok gyakorlati munkájának összehangolása, a nevelő-oktató munka 

hatékonyságának növelése 

- részvétel a belső ellenőrzésben 

- módszertani eljárások fejlesztése, átadása 

- az új módszerek propagálása, megismertetése a munkaközösség tagjaival 

- egységek követelmények kidolgozása, eredményfelmérés 

- a pedagógusok közösségi felelősségének növelése 

- egységes adminisztráció kialakítása 

- nevelési eredményvizsgálati technikák alakítása, szociológiai felmérések 

- tankönyvek kiválasztása, szakmai ellenőrzések végzése 

- foglalkozásaikról feljegyzés készítése  

/A benne foglaltak valamennyi munkaközösségi tagra kötelezőek./ 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Sárvár, 20. ………………. 

 

       ……………………………………….. 

       igazgató 

 

 

A munkaköri leírást egy példányban átvettem az abba foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

………………………………………       
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Könyvtáros  
 

Munkaideje heti 40 óra, amelyet a jogszabályban meghatározottak szerint használ fel.  

Kötelező óraszáma: 26 óra, ennek keretében látja el a tanórákat, a fennmaradó időben pedig a 

könyvtár nyitva tartását biztosítja. 

 

Feladatai: 

 Az iskolai könyvtár kezelője.  

 Gondoskodik a gyűjtőkör szerinti állománygyarapításról. 

 Számítógépen feldolgozza a beérkező állományt. 

 A munkaközösség-vezetőkkel közösen igényfelmérést végez a szakkönyvek beszerzését 

illetően. 

 A tanév elején elvégzi a leltározást és a selejtezést, erről jegyzőkönyvet készít. 

 Tanévenként könyvtárhasználati ismertető órákat tart minden évfolyam számára. 

 Letéti állományt kölcsönöz a szaktantermek részére. 

 A hét minden munkanapján meghatározott időben kölcsönzést tart. 

 Folyamatosan ellenőrzi a kölcsönzési határidőket. 

 Az osztályfőnök közreműködésével értesíti a tanulókat a könyvek késedelmes vissza ho-

zataláról. 

 Megtervezi a könyvtár-pedagógiai tevékenységét.  

 Elkészíti a könyvtár munkatervét, beszámolóját.  

 Részt vesz a könyvtárat érintő döntések előkészítésében.  

 Kapcsolatot tart az iskolán belül - igazgató, munkaközösségek, szaktanárok, diákönkor-

mányzat-, és az iskolán kívül - társintézményekkel, egyéb szervekkel. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, elkészíti a könyvtár pályáza-

tait. 

 Biztosítja a könyvtári dokumentumok helyben használatát, illetve kölcsönzését.  

 Megszervezi és támogatja a könyvtári és iskolai rendezvényeket. 

 Felel a költségvetésben rendelkezésre álló összeg tervszerű felhasználásáért.  

 Szakszerűen vezeti az állomány-nyilvántartást a tartós beszerzésre szánt dokumentumok-

ról (egyedi és összesített). 

 Folyamatosan építi a katalógust. 

 Folyamatosan végzi az elhasználódott vagy elveszett dokumentumok kivonását. 

 Aláírásával anyagi felelősséget vállal az audiovizuális eszközökért. 

 Az elveszett könyveket – számla ellenében – megtérítteti. 

 Az ajánlott irodalomról felmérést és fejlesztési tervet készít. 

 Részt vesz a könyvtárosok továbbképzésén. 

 Kapcsolatot tart a diákújság szerkesztőjével és segíti munkáját. 

 Munkájáról félévente beszámol az iskolavezetésnek. 

 A tankönyvfelelőssel és az ifjúságvédelmi felelőssel együttműködve tanév elején állo-

mányba veszi, tanév végén pedig összegyűjti az iskola által biztosított ingyen tankönyve-

ket. 
 

Tanévenként két alkalommal beszámol az iskolavezetésnek. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

 

Sárvár, 20.………………….  
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        ………………………………..

          igazgató 

 

 

 

A munkaköri leírást egy példányban átvettem az abba foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

 

………………………………………       
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Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

 

 

Feladatai: 

 Segíti az intézményvezető gyermekvédelmi rendszerét irányító tevékenységét, összehan-

golja az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. 

 Tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban for-

dulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó 

intézményt kereshetnek fel. 

 Hetente egy alkalommal rendszeresen fogadóórát tart. 

 A hátrányos helyzetű illetve HHH tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében- 

családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét. 

 Ezekről a tanulókról nyilvántartást vezet.  

 Figyelemmel kíséri a HH és HHH gyermekek tanulmányi előmenetelét, szabadidős tevé-

kenységét, körülményeit figyelemmel kíséri, ha szükséges javaslatot tesz a változtatásra - 

fejlesztő csoport kialakítása, szükség esetén szakember bevonására. 

 Az iskola magántanulóival rendszeres kapcsolatot épít ki, részükre felkészítő foglalkozá-

sokat szervez és tart. 

 A Gyermekjóléti Szolgálathoz, a gyámhatósághoz fordulhat az iskola képviseletében az 

iskola igazgatójának megbízása alapján. 

 A gyermek érdekében kezdeményezheti az eljárás megindítását, ha intézkedés megtételét 

látja indokoltnak - rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása. 

 Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető 

veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgató értesítse a Gyer-

mekjóléti Szolgálatot. Krízishelyzet kialakulása esetén azonnali intézkedést tesz az osz-

tályfőnök jelzése alapján. 

 Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal, az önkormányzat Lakossági 

Irodájának gyámhivatali munkatársával. Felkérésre részt vesz az esetmegbeszéléseken. 

Rendszeres kapcsolatot tart a Nevelési Tanácsadóval. 

 Segítséget nyújt az egészségnevelési, ennek részeként a kábítószer-ellenes program kidol-

gozásához, majd tevékenyen részt vállal annak megvalósításában. 

 Részt vesz a tanulók fegyelmi eljárásában. 

 Az ingyentankönyvekkel kapcsolatos feladatok elvégzése. 

 

Tanévenként két alkalommal beszámol az iskolavezetésnek. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

Sárvár, 20.…………………. 

 

       ……………………………………….. 

       igazgató 

 

A munkaköri leírást egy példányban átvettem az abba foglaltakat tudomásul vettem. 

 

………………………………………  



 

A Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

50 

 

   

Diákönkormányzatot segítő tanár részére 

 

 

A nevelőtestület tagja, az igazgató kéri fel. 

 

Feladatai: 

 

 A diákönkormányzat munkájának segítése. 

 A közösségi élet szervezésében, a diákok érdekeinek képviseletében támogatja a diáktaná-

csot, a diákönkormányzatot. 

 Rendszeresen irányítja az önkormányzat üléseit. 

 Szervezi a nyitott iskola programot. 

 Megszervezi az ifjúsági napokat, a táborokat, az üdültetést. 

 Kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, a nevelőtestület tagjaival. 

 Együttműködik a szabadidő-szervezőkkel. 

 Részt vesz az iskolai ünnepélyek, a kulturális, a tanulmányi és a sportmunka szervezésé-

ben, a versenyek lebonyolításában. 

 

 

Félévente beszámol munkájáról az iskola vezetésének. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

Sárvár, 20.…………………. 

 

       ……………………………………….. 

       igazgató 

 

 

A munkaköri leírást egy példányban átvettem az abba foglaltakat tudomásul vettem. 

 

………………………………………  
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……………..gyógypedagógus munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Gyógypedagógus 

Közvetlen felettese: ……………………. igazgatóhelyettes 

Munkaideje: heti 40 óra 

 

 

A pedagógus a teljes munkaidő tanítási órákkal (21 óra / hét) le nem kötött részében ellátja a 

nevelő és oktató munkával összefüggő feladatokat, így különösen:  

 felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat,  

 értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, 

 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet,  

 részt vesz a nevelőtestület munkájában, 

 az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezésé-

ben, 

 a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában, 

 a diákmozgalommal, a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végre-

hajtásában, 

 az intézményi dokumentumok készítésében. 
 

Szakmai tevékenysége, alapvető feladata 

 beszédértés, -észlelés fejlesztése 

 beszéd tartalmi részének fejlesztése 

 mondatformák „tisztítása”, illetve bővítése 

 diszlexia kialakulásának megelőzése 

 diszlexiák, diszgráfiák, diszkalkuliák redukálása  

 a gyerekek tanuláshoz szükséges háttér- és részképességeinek fejlesztése 

 tanulási nehézség, tanulási zavar kialakulásának megelőzése az arra veszélyeztetett ta-

nulóknál  

 a tanulási nehézséggel küzdő tanulók felzárkóztatása  

 a sajátos nevelési igényű tanulók korrekciós, terápiás foglalkoztatása  

 tanácsadás szülőknek, nevelőknek igény szerint 

 családi együttműködés kialakítása 

 együttműködés más szakemberekkel a gyermek eredményes kezelésének érdekében 

 elvégzi a kötelező adminisztrációt, elkészíti a statisztikákat, beszámolókat 

 a tanulók, a szülők személyiségi jogait érintő kérdésekben jogszerűen jár el, azokat bi-

zalmasan kezeli 

 az alsó és felső tagozatos munkaközösségben vállalt feladatokat teljesíti 

 beszerzi, elkészíti a fejlesztéshez szükséges segédanyagokat, eszközöket 

  

Különösen kötelessége 

 nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanulók testi épségének meg-

óvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről 

 a terápiás elv érvényesüljön a munkájában 

 segítse elő növendékeinek az általános iskola zavartalan elvégzését, befejezését 

 oldja a tanulók beszédfélelmét, előzze meg a másodlagos sérülések kialakulását 
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 közreműködik a tanulók fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megelő-

zésében, megszüntetésében 

 a tanulók képességeit vegye figyelembe, segítse a hiányok pótlását, a tanulók felzár-

kózását  

 a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik 

 ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szüksé-

ges intézkedéseket megteszi 

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdembeli választ ad 

 a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja 

 

Tervezés 

 tanév elején – az iskola munkatervével összhangban - elkészíti éves munkatervét 

 segédanyagokat sokszorosítja 

 tervezi az eszközök beszerzéseit 

 

Jogai 

Megilleti a jog, hogy 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és sze-

mélyiségi jogait tiszteletben tartsák 

 nevelő-oktató tevékenységét értékeljék és elismerjék 

 a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanítás mód-

szereit megválassza 

 a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével megvá-

lassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket 

 a saját világnézete és értékrendje szerint végezze nevelő és oktató munkáját, anélkül, 

hogy annak elfogadására kényszerítené a tanulót 

 irányítsa és értékelje a tanulók munkáját, minősítse a tanulók teljesítményét 

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez 

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai prog-

ramjának tervezésében, Értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető 

jogokat 

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa 

 

Munkakörülmények 

 szakmai munkájához igénybe veheti az iskola szemléltető eszközeit, a fénymásolót, a 

telefont kapcsolattartáshoz 

 felel a rábízott eszközökért 

 felkészüléséhez az iskola biztosítja a szükséges tankönyveket 

 

Munkarendje 

 Az iskola szervezeti és működési szabályzata szerint. 

 

Bizalmas információk kezelése 

Az iskola munkájával kapcsolatos hivatali titkokat megőrzi, és betartja az adatkezelési 

szabályzatot az SZMSZ-ben leírtak szerint. 

 

Járandóság 
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A kinevezésben meghatározott módon kapja, a törvényi előírásoknak megfelelően, 

melyet aláírásával elfogad.  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sárvár, 20. …………………….. 

 

       ……………………………………….. 

       igazgató 

 

 

A munkaköri leírást egy példányban átvettem az abba foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

………………………………………       
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……………………..tanító munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: tanító  

Közvetlen felettese: ……………………………… igazgatóhelyettes 

Munkaideje: heti 40 óra 

Kötelező óraszáma: 25-26 óra/hét 

 

A pedagógus a teljes munkaidő tanítási órákkal le nem kötött részében ellátja a nevelő és ok-

tató munkával összefüggő feladatokat, így különösen:  

 felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat,  

 értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, 

 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet,  

 részt vesz a nevelőtestület munkájában, 

 a HHH helyzetű és a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében, 

 az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezésé-

ben, 

 a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában, 

 a diákmozgalommal, a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végre-

hajtásában, 

 az intézményi dokumentumok készítésében. 

 

Szakmai tevékenysége: 

 Osztályának/csoportjának vezetőjeként a rábízott tanulók nevelését, tanítását magas   

színvonalon látja el. 

 Nevelő, oktató munkáját a tanév elején elkészített osztályfőnöki/foglalkozási terv alap-

ján végzi.  

 Fejleszti az alapvető képességeket és készségeket, kiemelten az olvasás-szövegértést, a 

matematikai eszköztudást.  

 Mintákat ad az önálló ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz.  

 A tanórákra való felkészüléshez szakmai segítséget nyújt, fejleszti az önálló tanulási 

képességeket, technikákat.  

 Osztálya/csoportja életét úgy tervezi, hogy az összhangban legyen az iskola házirend-

jével, programjaival.  

 Pedagógiai tevékenységével aktívan elősegíti az osztályközösség megerősödését. 

 Szabadfoglalkozásokon teret ad a gyermekek játék és mozgás irányi vágyának, minél 

több szabadtéri és tantermi játékkal ismerteti meg őket.  

 Pedagógiai programunknak megfelelően megvalósítja az egészségnevelési és környe-

zeti nevelési feladatokat.  

 Segíti/képviseli osztályának diákönkormányzati tevékenységét.  

 Szülői értekezletet tart. szükség esetén családlátogatást végez. 

 

Különösen kötelessége: 

 Nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének meg-

óvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének pozitív irányú fejlődéséről. 

 Az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti a tanulóknak. 
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 Nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, te-

hetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelé-

si igényét. 

 Segíti a tanulók képességeinek kibontakozását, a hátrányos helyzetben lévő gyermek, 

tanuló felzárkózását tanulótársaihoz. Él a differenciált óravezetés lehetőségével.  

 A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik. 

 Ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennáll, a szüksé-

ges intézkedéseket megteszi. 

 Közreműködik gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények ki-

alakulásának megelőzésében. 

 A tanulók életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekedik azok betartatására. 

 A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja. A szü-

lőkkel közli, ha gyermekük jogainak megóvása vagy fejlődése érdekében intézkedést 

tart szükségesnek. 

 A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdembeli választ ad. 

 A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

 A gyermek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

Tervezés: 

 Tanév elején – az iskola munkatervével összhangban - elkészíti éves tanmeneteit. 

 Javaslatot tesz a szertári eszközök beszerzésére. 

 

Jogai: 
Megilleti a jog, hogy 

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

személyiségi jogait tiszteletben tartsák. 

 Nevelő-oktató tevékenységét értékeljék és elismerjék. 

 A pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanítás mód-

szereit megválassza. 

 A helyi tanterv alapján a tantestület véleményének kikérésével megválassza az alkal-

mazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket. 

 Saját világnézete és értékrendje szerint végezze nevelő és oktató munkáját anélkül, 

hogy annak elfogadására kényszerítené a tanulót. 

 Irányítsa és értékelje a tanulók munkáját, minősítse a teljesítményét. 

 Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez. 

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

programjának tervezésében, értékelésében. 

 Gyakorolja a tantestület tagjait megillető jogokat. 

 Szakmai ismereteit, tudását, szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapít-

sa. 

 

Munkakörülmények: 

 Szakmai munkájához igénybe veheti az iskola szemléltető eszközeit, a fénymásolót, a 

telefont a kapcsolattartáshoz. 

 Felel a rábízott eszközökért. 
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 Az iskola tálalókonyháján lehetősége van az étkezésre, a törvényben szabályozott 

mértékben étkezési utalványt kap. 

 A kollektív szerződésben meghatározottak szerint munkaruha juttatásra jogosult. 

 Munkáltatói segélyt kérhet, ha körülményei indokolják. 

 

Munkarendje: 
Az iskola szervezeti és működési szabályzata szerint. 

 

Bizalmas információk kezelése: 

Az iskola munkájával kapcsolatos hivatali titkokat megőrzi, és betartja az adatkezelési sza-

bályzatot SZMSZ-ben leírtak szerint 

 

Járandóság: 
A kinevezésben meghatározott módon kapja a törvényi előírásoknak megfelelően, melyet 

aláírásával elfogad. 

 

Speciális feladatai: 

 

 A tanmenetében meghatározott módon megvalósítja a mindennapos játékos, egészségfej-

lesztő testmozgást. 

 A pedagógiai programunkban megfogalmazottaknak megfelelően szövegesen értékeli 

tanítványait.  

 Figyelmet fordít arra, hogy informatikai képzettségét hasznosítsa oktató, nevelő munkájá-

ban. 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Sárvár, 20.……………………….. 

 

 

 

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

   igazgató 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

……………………………… 

tanító   
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………………….. fejlesztő pedagógus munkaköri leírása 

 

 

 

Munkakör megnevezése: fejlesztő pedagógus  

Közvetlen felettese: …………..  igazgatóhelyettes  

Munkaideje: heti 40 óra  

Kötelező óraszáma: 26 óra/hét  

 

 

Folyamatos tevékenysége, alapvető feladata  

 a gyerekek tanuláshoz szükséges háttér- és részképességeinek fejlesztése 

 tanulási nehézség, tanulási zavar kialakulásának megelőzése az arra veszélyeztetett tanu-

lóknál  

 a tanulási nehézséggel küzdő tanulók felzárkóztatása  

 a sajátos nevelési igényű tanulók korrekciós, terápiás foglalkoztatása  

 tanácsadás a szülőknek, nevelőknek igény szerint  

 családi együttműködés kialakítása  

 kezdeményezi a tartós tanulási és magatartási nehézséggel küzdő tanulók szakértői vizsgá-

latát  

 együttműködik más szakemberekkel a tanulók eredményes fejlesztése érdekében  

 a kötelező adminisztráció, statisztikák, beszámolók elkészítése  

 beszerzi, elkészíti a fejlesztéshez szükséges segédanyagokat, eszközöket 

 a tanulók, szülők jogait érintő kérdésekben jogszerűen jár el, a rábízott adatokat, informá-

ciókat bizalmasan kezeli  

 az alsó tagozatos munkaközösségben vállalt feladatait teljesíti  

 

Tervezés  

 a foglalkoztatás kezdetén felméri a gyermekek állapotát  

 meghatározza a fejlesztés fő feladatait, célkitűzéseit  

 foglalkozási és  fejlesztési terveket készít  

 

Munkakörülmények  

 szakmai munkájához igénybe veheti az iskola szemléltető eszközeit, a fénymásolót,  a 

számítógépet, a telefont kapcsolattartáshoz  

 felel a rábízott eszközökért  

 felkészüléséhez igénybe veheti az iskola könyvtári állományát  

 az iskola tálalókonyháján lehetősége van az étkezésre, melyhez hozzájárulást kap a tör-

vényben szabályozott mértékben  

 a kollektív szerződésben meghatározottak szerint munkaruha juttatásra jogosult 

  munkáltatói segélyt kérhet, ha körülményei indokolják 

 

Munkarendje  

      Az iskolai SZMSZ szerint  

 

 

 

Bizalmas információk kezelése  
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      Az iskola munkájával kapcsolatos hivatali titkokat megőrzi  

 

Különösen kötelessége  

 nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanulók testi épségének megóvá-

sáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről  

 az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti a tanulóknak  

 nevelő, oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanulók egyéni képességeit, tehetsé-

gét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, fejlettségét  

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

intézkedéseket megteszi 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszűntetésében  

 a szülőket tájékoztatja, figyelmezteti, ha gyermekük fejlődése,  jogainak megóvása érde-

kében intézkedést lát szükségesnek  

 tiszteletben tartja a gyermekek, szülők emberi méltóságát és jogait  

 

Jogai   

Megilleti a jog, hogy  

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát, személyi-

ségi jogait tiszteletben tartsák  

 oktató-nevelő tevékenységét elismerjék  

 a pedagógiai program követelményrendszere alapján  az ismereteket, a tananyagot megvá-

lassza   

 a Nevelési Tanácsadó és a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bi-

zottság ajánlásainak figyelembevételével, a sajátos igényekhez igazodva, belátása szerint 

megválassza az alkalmazott módszereket,  tankönyveket, segédleteket, taneszközöket  

 irányítsa, értékelje a tanulók munkáját  

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez  

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai program-

jának tervezésében, értékelésében,  

 gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat  

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa  

 

Járandóság  

 A kinevezésben meghatározott módon kapja a törvényi előírásoknak megfelelően, me-

lyet aláírásával elfogad. 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

 

 

Sárvár, 20. …………………….. 

 

 

       ……………………………………….. 

        igazgató 
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A munkaköri leírást egy példányban átvettem az abba foglaltakat tudomásul vettem. 

 

 

………………………………………       
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…………………………… iskolatitkár részére 

 

 

Munkaideje: heti 40 óra 

Napi munkarendje: 7.30 órától 15.30 óráig 

Munkáját közvetlenül az………………..igazgatóhelyettes irányítása mellett végzi. 

 

Feladatai: 

- Ellátja az iskolai ügyvitellel kapcsolatos adminisztrációs tevékenységet. 

- Intézi az iskolai levelezést, gondoskodik a postázásról. 

- Iktatja az ügyiratokat, a bennük foglalt határidőket nyilvántartja. 

- Kezeli az iskolai ügyvitellel kapcsolatos irattári anyagot, és segíti annak selejtezését.  

- Elkészíti az alkalmazási okiratokat /kinevezések, munkaviszony megszűntetések, átsorolá-

sok, értesítések, megbízási szerződések/. 

- Használja, illetve kiadja a SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelően a bélyegzőket. 

- Részt vesz a változóbérek és távolmaradások elkészítésében.  

- Elkészíti, és rendszeresen ellenőrzi a tanuló nyilvántartások helyességét.  

- Gondoskodik a tanügyi és munkaügyi nyomtatványok beszerzéséről.  

- Nyilvántartja a Bizonyítványokat, Pedagógus igazolványokat és a Diákigazolványokat. 

- Kapcsolatot tart a védőnőkkel, és azok kéréseit továbbítja az illetékeseknek. 

- Adminisztrációs tevékenységével segíti a pályaválasztási felelős munkáját. 

- Az igazgatóhelyettes mellett részt vesz a személyi anyagok gondozásában.  

- Kapcsolatot tart a Városgazdálkodással, és a Klebelsberg Intézményfenntartó Központtal 

amelynek keretében a következőket látja el: 

 Vezeti az előírásoknak megfelelően a szigorú számadású nyomtatványokat. 

 Kezeli a házipénztárt, gondoskodik a számlák kifizetéséről, aláíratásáról. 

 Gondoskodik a banki átutalásokról. 

 Nyilvántartja a védő- és munkaruházatot, a határidőknek megfelelően gondoskodik 

azok beszerzéséről. 

 Év végén az adóbevalláshoz szükséges igazolásokat a dolgozóknak kiosztja, majd ösz-

szegyűjtés után továbbítja a Magyar Államkincstár Vas Megyei Igazgatóságának.  

 A normatív elszámolásokhoz számlamásolatok segítségével elkészíti a beszámolót.  

 Megrendeli a külső közreműködőkkel kapcsolatos karbantartásokat.  

 

A fentieken kívül elvégzi mindazokat a munkákat, amellyel esetenként megbízzák. 

 

Sárvár, ………………. 

 

 

……………………………     ……………………………. 

átvettem       igazgató 
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3. számú melléklet  

Adatkezelési szabályzat 
 

 

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény 

és végrehajtási rendelete alapján az intézmény nyilvántartásával összefüggő legfonto-

sabb adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal 

kapcsolatos intézményi követelményeket az alábbiakban szabályozom. 

 

I. Általános rendelkezések  

Jelen Szabályzat a következő jogszabályok rendelkezésein alapul:  

 a személyes adatok védelméről és a közérdekű adtok nyilvánosságáról szóló  

1992. évi LXIII. törvény;  

 a statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. Törvény 

 1993.évi LXXIX. Törvény a közoktatásról  

Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 

eszköz felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munka - és a közalkalmazot-

ti jogviszony, a tanulói jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor illet-

ve azt követően keletkezik és az alkalmazott, a tanuló személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

1. Fogalmak  

 

 személyes adat: meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható 

minden adat, valamint az adatból levonható az érintettre vonatkozó következte-

tés 

 különleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozásra, 

egészségi állapotra vonatkozó személyes adat  

 közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy 

személy kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat, 

 közérdekű adat nyilvánosságra hozatala: közfeladatot ellátó szerv vagy sze-

mély kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat közzététele,   

 szolgálati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel való köz-

lése veszélyezteti a  zavartalan  oktatói, nevelői tevékenységet, a gazdálkodás 

rendjét, vagy érdekeit. 

 titkos ügyiratkezelés: az adatnyilvántartás "Szolgálati titok" minősítésű adatai-

nak előírás szerinti kezelése annak teljes folyamatában (átvétel, kiadás, bete-

kintés, visszavétel, továbbítás, nyilvántartás, hitelesítés, tárolás, selejtezés),  

 adatkezelés: személyes adatok felvétele, megváltoztatása, (módosítás), betekin-

tése, feldolgozása, felhasználása, tárolása, továbbítása, nyilvánosságra hozata-

la, és további felhasználásuk megakadályozása,  

 betekintés: egyszerre egy személy nyilvántartott adatainak részleges vagy teljes 

körű megnézése, az adathordozón, a személyügyi feladatot ellátó személy hi-

vatali helyiségében,  
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 adatszolgáltatás: egy személyre, vagy személyek meghatározott körére vonat-

kozóan a nyilvántartott adatokról vagy azok egy részéről harmadik személy ré-

szére adathordozón történő információ nyújtása (teljesítője a személyügyi fel-

adatot ellátó személy),  

 adattörlés: a nyilvántartott adatnak az adathordozóról való bármilyen nyomnél-

küli (helyreállíthatatlan) eltávolítása, úgy mintha az  adat sosem lett volna,  

 hozzáférés: a nyilvántartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez való hozzáju-

tás terjedelme,  

 adatrögzítés: a nyilvántartásban szereplő adatok számítástechnikai adathordo-

zóra felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkül,  

 helyesbítés: a nyilvántartott téves adatoknak a tényszerű adatokra történő jog-

szerű megváltoztatása,  

 másolat: a nyilvántartott adatoknak bármilyen adathordozón és terjedelemben 

történő megsokszorozása  (a részleges terjedelmű megsokszorozás: kivonat),  

 megismerés: tudomásszerzés arról, hogy a nyilvántartott adatokat kinek, mi-

lyen célból, milyen terjedelemben továbbította az arra jogosult 

 adatvédelem: a nyilvántartott adatok illetéktelen személyekhez való hozzáju-

tásnak megakadályozása, 

 üzemeltetés: az adathordozó eszközök, programok működtetése,  

 adathordozók: papíralapú, mágneses alapú, távadat-átviteli adattároló, továbbí-

tó eszközök,  

 ellenőrzés: a nyilvántartás teljes folyamata jog - és szabályszerűségének vizs-

gálata az ehhez szükséges mértékű teljes hatáskörrel,  

 Adatkezelő: minden olyan vezető, ügyintéző, ügykezelő (adatrögzítő), aki(k) 

adatnyilvántartással, személyi irattal összefüggő adatokat kezel(nek): 

 magasabb vezető esetén a fenntartó 

 vezetők esetén az igazgató 

 igazgatóhelyettesek, iskolatitkár 

 pedagógusok 

 gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, szabadidő-szervező 

 

 

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kötelezettségek  
 

A személyügyekkel foglalkozó dolgozónak a munkavégzéséhez szükséges mértékű, 

teljes körű adatkezelési, betekintési, adatrögzítési, másolatkészítési, üzemeltetési jogo-

sultsága és adatvédelmi kötelezettsége  van az intézmény személyi állomány ( dolgo-

zó, tanuló, gyermek) adataira vonatkozóan.  

 

Adattörlés csak a fegyelmi ügyiratok selejtezését követően, valamint helyesbítés csak 

vezetői engedéllyel történhet.  

 

A személyügyekkel foglalkozó személy jogosult és köteles a személyügyi nyilvántar-

tás folyamatos jog - és szabályszerűségének negyedévenkénti dokumentált ellenőrzé-

sére.  

Az iskolatitkárnak, és az igazgatóhelyetteseknek az intézményre vonatkozóan az adat-

felvételt és megváltoztatást nem tartalmazó részleges adatkezelési, betekintési, hozzá-

férési, másolatkészítési jogosultsága és adatvédelmi kötelezettsége van. 
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Az igazgató és helyettesei jogosultak az iskola alkalmazottjainak személyi nyilvántar-

tásába teljes körűen betekinteni. A betekintés vagy adatszolgáltatás során tudomására 

jutott adatot csak rendeltetésének megfelelően használhatja fel, és csak arra feljogosí-

tott személynek hozhatja tudomására.  

 

Az alkalmazott kizárólag saját nyilvántartott adatait illetően jogosult a nyilvántartásba 

betekintésre, helyesbítésre, adatainak megismerésére, másolat, kivonat kérésére és fe-

lelős azért, hogy az általa átadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak le-

gyenek.  

 

A 14 év feletti tanuló adataival maga rendelkezik, jogosult azokba betekinteni. 

 

A 14 év alatti tanuló szülője, gondviselője, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ada-

tokba – saját gyermekét illetően – jogosult betekinteni. (magatartás, szorgalom, tudás 

értékelése, vizsgákkal kapcsolatos információk, a tanuló fegyelmi és kártérítési ügyei-

re vonatkozó információk, tanulói balesetekre vonatkozó adatok.) 

 

Külső ellenőrzési jogosultság az adatvédelmi biztost, valamint az általa megbízott 

személyeket illeti meg, akik felvilágosítást kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést 

megismerhetik, az adatkezelő helyiségekbe beléphetnek.  

 

Az igazgató felel ezen szabályzat kiadásáért, a szabályzatban foglalt ellenőrzések mű-

ködtetéséért és a szabályzatban foglalt adatvédelmi követelmények közzétételéért.  

 

A dolgozó különleges adatainak nyilvánosságra hozatala csak az érintett előzetes írás-

beli hozzájárulása esetén történhet. 

 

 

II. Személyes adat 

  

A személyes adat meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható minden 

adat, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

 

Az intézmény minden dolgozójának, tanulójának személyes adatainak összegyűjtésé-

ről, karbantartásáról, biztonságos kezeléséről az általános igazgatóhelyettes és az isko-

latitkár gondoskodik. 

 

Az intézmény alkalmazottjait érintő személyes adatokat dolgozónként minden esetben 

együttesen kell tárolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvántartani.   

 

Az iskola igazgatójának személyes adatait a fenntartó (munkáltatói jog gyakorlója) ke-

zeli, tartja nyilván. 

 

 A Közoktatási Törvény 2. sz. mellékletében felsorolt (személyes és különleges) ada-

tok az alábbiak szerint továbbíthatók, felhasználhatók:  

 

Alkalmazottak adatai 

 Fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, he-

lyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, munkavégzésre vonatkozó 

rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsági szolgálatnak 
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Tanulók, gyermekek adatai  

 

Fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nem-

zetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

 

 A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatar-

tási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől 

a nevelési-oktatási intézménynek és vissza. 

 

 A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbíthatók 

az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottság-

nak, illetve ha az értékelés nem az iskolában történik az iskolának, iskolaváltás 

esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés vezetőjének. 
 

 A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazol-

vány kiállításához szükséges valamennyi adat. 

 

 A gyermek iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához és 

vissza. 

 

 Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyerek, a 

tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából. 

 

 A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyerek- és ifjúság-

védelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, a gyermek, tanuló veszélyez-

tetettségének feltárása, megszűntetése céljából. 

 

A nevelési-oktatási intézmény a szülők (gondviselők) adatai közül csak a tanuló sze-

mélyi adataiban szereplőket (ld.: 2.2. pont) kérheti, illetve tarthatja nyilván. Ezenkívül 

az érintettek beleegyezésével kérhet más adatokat is, pl. a tanuló sajátos pedagógiai el-

járásban való bekapcsolódásához (integrációs oktatás, képességkibontakoztató felké-

szítés, stb), szociális juttatás elnyeréséhez, ösztöndíj pályázatokhoz, stb. Az így meg-

szerzett adatokat csak az adott tevékenység szervezésében, elbírálásában közvetlenül 

résztvevők, ill. a tevékenység törvényességi felügyeletét végzők ismerhetik meg. Az 

adatokat kiadni semmilyen célra nem lehet, sem külső szerveknek, sem hatóságoknak. 

 

 

1. A személyi anyag tartalma  

 

 a.) személyes alapadatok iratai 

 az alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja,  

 az önéletrajz,  

 az erkölcsi bizonyítvány,  

 a kinevezés, 

 a besorolásról, illetve az áthelyezésről rendelkező iratok,  

 a minősítés, (ha van) 

 az alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,  

 a hatályban lévő fegyelmi büntetést ki szabó határozat,  

 közalkalmazotti igazolás másolat  
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 hatályos fegyelmi ügyek 

 foglalkozás egészségügyi adatok 

 bizonyítványok, diplomamásolatok 

 szakképesítéseket, szakvizsgát igazoló iratok 

 

b) közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok:  

 juttatásokkal kapcsolatos iratok (kitüntetés, jubileumi jutalom, külön juttatás,  

 céljutalom, eseti jutalom, munkáltatói kölcsön, képzésre kötelezés, tanulmányi 

szerződés,  

tanulmányi igazolás, tanulmányi juttatás, elhelyezés, egyéb jóléti ügyek),  

 közalkalmazotti jogviszonyt érintő egyéb iratok (pályázat, alkalmasság igazo-

lások,  

nyilatkozat, munkavédelmi oktatás, kártérítés, összeférhetetlenség,  

helyettesítés elrendelés,  

fizetés nélküli szabadság, (GYES, GYED, GYES, saját lakásépítés, hozzátarto-

zó ápolás,  

egyéb) szabadidő, eltérő munkarend megállapítás,  

 

 c.) közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő más jogviszonyok iratai 

 katonai szolgálat,  

 felkérések,  

 további jogviszony létesítés engedélyezése, ill. elutasítása 

 

d) közalkalmazott kérelmére kiállított, vagy önként átadott iratok 

 szociális támogatás,  

 egyéni kérelmek,  

 munkaképesség csökkenés,  

 munkavégzés alóli mentesség igazolása,  

 közalkalmazotti alapnyilvántartásban szereplő adatok alapját képező iratok,  

 nyilvántartott adatok változásainak bejelentése,  

 iskolai végzettség, szakképzettség, tudományos fokozat,  

 nyelvvizsga,  

 közigazgatási alap- és szakvizsga,  

 ügykezelői vizsga,  

 egyéb képzettség,  

 szakértői okiratok másolatai,  

 betekintési kérelem, 

    

d) az illetmény - számfejtéssel és az illetménnyel összefüggő más jogviszonyokkal 

kapcsolatos iratok 

 személyi jövedelemadó, társadalombiztosítás, fizetésletiltás, melyek a b.) pont 

szerinti iratcsoport részei, elkülönítésük a központi bérszámfejtéshez kapcsoló-

dik. 

  

 

2. Az iskolai  személyes adatokat tartalmazó  alapnyilvántartások tartalma  

    (Közoktatási Törvény 2. sz. melléklete szerint) 

 

2.1.  A közalkalmazottak adatai  
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A.) 

 neve (leánykori neve ) 

 születési helye, ideje  

 állampolgársága 

 lakóhely, lakáscím, tartózkodási hely, telefonszám  

 

B.).  

 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi)  

 szakképzettsége(i)  

 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), va-

lamint   

 meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai  

 tudományos fokozata  

 - idegennyelv-ismerete, 

 

C.) 

 korábbi munkaviszonyban töltött időtartamok megnevezése  

 a munkahely megnevezése  

 beosztás  

 besorolás  

 a megszűnés módja, időpontja 

 

D.)  

 a közalkalmazotti jogviszony kezdete,  

 a kiszámításánál figyelmen kívül hagyandó időtartamok  

 állampolgársága  

 erkölcsi bizonyítvány száma, kelte  

 szakvizsga adatai  

 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 

szolgáló időtartamok 

  

E.)  

 az alkalmazó intézmény neve, székhelye, statisztikai számjele  

 e szervnél a közalkalmazotti jogviszony kezdete  

 közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői 

megbízása, FEOR-száma  

 címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai  

 a minősítések időpontja (ha szükséges) 

 hatályos fegyelmi büntetése  

 

F.) 

       személyi juttatások  

 

G.)  

  a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama  

 

H.)  
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 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének időpontja, módja 

 a végleges és a határozott idejű áthelyezés módja 

 a végkielégítés adatai 

 

I.) 

  munkaviszony munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával össze-

függő adatai 

 

J.) 

        egyéb adatok az érintett hozzájárulásával 

            TAJ száma, adóazonosító jele, bankszámla száma 

gyermekeinek születési ideje 

   eltartottak száma, eltartás kezdete 

   családi állapota 

   anyja neve 
 

2.2. Gyermekek, tanulók adatai 

( A Közoktatási Törvény 2 .sz. melléklete szerint) 
 neve, születési helye, időpontja 
 állampolgársága 
 nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való 

tartózkodás jogcíme, a tartózkodásra jogosító okirat száma, kelte 
 állandó és ideiglenes lakcíme, telefonszáma 
 a szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszá-

ma 
 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok 
 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

 felvételivel kapcsolatos adatok 
 tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése, mi-

nősítése, vizsgaadatok 
 sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok  
 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rend-

ellenességre vonatkozó adatok 
 tanuló és gyermekbalesetre vonatkozó adatok 
 egyéb az érintett illetve képviselőjének hozzájárulásával kapcsolatos adatok 
 a tanuló diákigazolványának sorszáma 
 a tanuló azonosító száma 
 

3. A személyes adatokkal kapcsolatos felelősségi viszonyok szabályai  

 

3.1. A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok 

Az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért az intézményben:  

 az intézmény vezetője és kijelölt helyettesei,  

 a személyzeti feladatot ellátó alkalmazott (iskolatitkár) , 

 az alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.  

 

Az alkalmazott, felelős azért, hogy az általa az intézmény részére átadott, bejelentett 

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.  

A minősítést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés 

folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos minő-

sítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg.  
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A személyügyi feladatot ellátó vezető felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, 

hogy a megfelelő személyi iratra az adat keletkezésétől, illetőleg változásától számí-

tott legkésőbb 8 munkanapon belül rávezessék.  

 

 az alkalmazott által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítését és kijavítását, 

 ha az alkalmazott nem az általa szolgáltatott adatainak kijavítását, vagy helyes-

bítését kéri, kezdeményezi . 

A személyzeti feladatot ellátó alkalmazott felelősségi körén belül köteles  

 

 gondoskodni arról, hogy az általa kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal össze-

függő - adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a 

jogszabályi rendelkezések tartalmának,  

 gondoskodni arról, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás 

kerülhessen, amely adatforráson alapul,  

 az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését kezde-

ményezni a  

személyzeti ügyekkel foglalkozó vezetőjénél, ha megítélése szerint a személyi 

iraton szereplő adat valóságnak már nem felel meg.  

 

 3.2. A tanuló személyes adataival kapcsolatos felelősségi viszonyok 

 

 A pedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat ti-

toktartási kötelezettség terheli a gyermekkel , a tanulóval és családjával kap-

csolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről hivatásának 

ellátása során szerzett tudomást. 

 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a tör-

vény alapján kezelhetők 

 Tanulóra vonatkozó adatokat csak az közölhet, akit a törvény és jelen szabály-

zat adatkezelésre feljogosít 

 Ha a kiskorú tanuló veszélyhelyzetbe kerül, az iskola igazgatójának értesítenie 

kell a gyermekjóléti szolgálatot. 

 Nem tartozik a bizalmas információk közé, ha a tanulót dohányzáson, italozá-

son, drogozáson érték, iskolában, kiránduláson, amennyiben azt a Házirend tilt-

ja, és az megalapozza a fegyelmi eljárás megindítását. 

 

 

III. A személyi iratok 

 

Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 

eszköz felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munka - és a közalkalma-

zotti jogviszony, tanulói jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor il-

letve azt követően keletkezik és az alkalmazott személyével összefüggésben adatot, 

megállapítást tartalmaz.  

 

1. A személyi iratok csoportosítása 

 

 személyi anyag iratai 
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 közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok 

 közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő más jogviszony iratai 

 gyermek, tanuló iratai 

 

2. A személyi iratok adattartalma 

  

A személyi iratok adattartalmát a II. fejezet 1/ a-d. pontjai  sorolják fel. 

 

3. A személyi iratokba történő betekintés  

 

A személyi anyagba való betekintésre jogosultak.:  

 

 saját adataiba az alkalmazott, 

 az alkalmazott felettese,  

 a minősítést végző vezető  

 a törvényességi ellenőrzést végző testület, vagy személy 

 a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy  

 munkaügyi per kapcsán a bíróság  

 feladatkörükben  a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggésben indult bün-

tetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság , nemzetbiztonsági 

szolgálat 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény- számfejtési, munkaügyi feladatokat  

ellátó munkatárs feladatkörén belül.  

 pedagógus, a gyermekek, tanulók esetében, a szükséges mértékben 

 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott, a gyermekek, tanulók 

esetében a szükséges mértékben. 

 14 éven felüli tanuló, saját személyi iratába 

 14 éven aluliaknál a szülő, gondviselő, a nem titoktartási körbe tartozó adatok-

nál, a saját gyermeke adatába 

 
 

4. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, követelmények  

 

Az iskolában keletkezett személyi iratok kezeléséről az intézmény adatvédelmi, vala-

mint az ügyirat-iratkezelési szabályzatában kell rendelkezni.  

 

Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény igazgatójának, és az 

általa kijelölt személyeknek a (személyügyi feladatot ellátó dolgozó/vezető) feladata.  

 

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

 

 közokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,  

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

 bíróság vagy más hatóság döntése, illetve  

 jogszabályi rendelkezés 

Az alkalmazotti nyilvántartásban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilván-

tartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabályzat szerint információhoz jutó sze-

mélyt adatvédelmi kötelezettség terhel,  felelős a tudomására jutott adat rendeltetésé-
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nek megfelelő felhasználásáért, valamint azért, hogy az ezen szabályzat szerint illeték-

telen személy birtokába ne juthasson.  

 

A kijelölt személy (személyügyi feladatokért felelős vezető) köteles gondoskodni ar-

ról, hogy a személyes adat a megfelelő személyi iratra, adathordozóra a keletkezésé-

től, változásától, helyesbítésétől számított 8 munkanapon belül rávezetésre kerüljön, 

illetve kezdeményezi a munkáltatói jogkor gyakorlójánál az általa kiadott írásbeli 

rendelkezés szükség szerinti helyesbítését.  

 

A kijelölt személy (személyügyi feladatot ellátó alkalmazott) az általa kezelt - a közal-

kalmazotti, tanulói jogviszonnyal összefüggő - személyi iratra adatot, megállapítást 

csak közokirat, az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, a munkáltatói jogkör gyakorlójá-

nak írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés 

alapján tehet és köteles kezdeményezni vezetőjénél a megítélése szerint valóságnak 

már meg nem felelő adat helyesbítését, törlését.  

 

Az alkalmazotti nyilvántartás adatlapját csak ezen szabályzat szerint teljes körű adatkezelési 

jogkörrel rendelkező igazgató és igazgatóhelyettes (személyügyi feladatot ellátó alkalmazott) 

vezetheti, akit az adatnyilvántartás minden szakaszában és a tárolás során terhel az adatvédelmi 

kötelezettség.  

 

A személyi iratok iktatása, tárolása   
 

A személyi iratokat külön iktatókönyvben, gyűjtőszámon kell iktatni. Az így beiktatott 

személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, 

az e célra kialakított iratgyűjtőben kell őrizni.  

 

A személyzeti iratokból az iktatóba másolati példányt nem kell lerakni. Az 

irattározás az alkalmazotti jogviszony fennállásáig személyzeti ügyintézőnél történik.  

 

Személyi iratot tárolni csak a személyügyi feladatot ellátó vezető helyiségében, a 

munkavégzést követően biztonsági zárral ellátott irattárolóban páncél (vagy lemez-

szekrényben) elzártan lehet.  

Az iskola személyügyi feladatot ellátó helyisége  az igazgatóhelyettesi iroda.  

Az igazgatóhelyettesi iroda ajtaját biztonsági zárral kell ellátni, kulcsait csak az ott 

dolgozók vehetik fel.  

  

Az alkalmazotti jogviszony megszűnését követően az irattárba történő helyezése előtt 

az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni a személyi iratokkal kapcsolatban az 

irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. Ezután az alkalmazott személyi 

iratait - az irattározási tervnek megfelelően - a központi irattárban kell elhelyezni.  

 

Az irattárban elhelyezésre kerülő "régi anyag" elnevezésű személyi iratokat úgy kell 

tárolni, hogy ahhoz csak az intézményvezető, kijelölt helyettese és a személyügyi fel-

adatot ellátó vezető férhessen hozzá.  

 

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig 

meg kell őrizni. Tárolásáról és levéltárba helyezéséről az intézmény ügyiratkezelési 

szabályzatában és irattározási tervében kell rendelkezni.  
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Személyi iratok nyilvántartási szabályai  

 

Az iratokat, tartalmuknak megfelelően, a megjelölt csoportosításban, személyi irat-

gyűjtőben kell tárolni és őrizni.  

Az iratgyűjtőben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellátott kemény kartonlappal 

kell elhatárolni az áttekinthető kezelhetőség érdekében.  

 

Az iratgyűjtő előlapját követően tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyűj-

tőben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvántar-

tás oldalai kivételével - nyílván kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az 

iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is, s rövid szöveges megjelölést. 

 

A tartalomjegyzék lezárása az iratcsoportonkénti utolsó nyilvántartott iratot követő 

üres sor egy vonallal történő áthúzását, alatta a lezárás dátumának és a személyügyi 

ügyintéző aláírásának feltüntetését jelenti. Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok 

kezelése az intézmény személyügyekkel foglalkozó ügyintézőjének feladata.  

 

A személyi jövedelemadó, társadalombiztosítás, fizetés, letiltás, családi pótlék stb. ira-

tok, központi bérszámfejtéshez kapcsolódnak. Az iratok tárolása, őrzése a gazdasági 

iroda feladata.  

 

A hatályos fegyelmi ügyek nyilvántartását - a későbbi törölhetőség érdekében - ceru-

zával kell vezetni.  

 

Személyi adatokban történő változások jelentése  

 

Minden alkalmazott az alábbi adataiban bekövetkező változást köteles 8 napon belül  

írásban bejelenteni és okirattal (vagy annak  másolatával) igazolni a személyügyi fel-

adatot ellátó munkatársnak: 

 

 név,  

 családi állapot,  

 eltartott gyermek (név, születési idő, eltartás kezdete),  

 lakcíme, ideiglenes tartózkodási hely címe,  

 iskolai végzettség,  

 szakképzettség,  

 tudományos fokozat,  

 állami nyelvvizsga,   

 iskolai végzettség, szakvizsga, stb.  

 

A bejelentett adatváltozást az alkalmazott személyi iratait kezelő személyügyi munkatárs a 

bejelentéstől számított 8 munkanapon belül köteles a megfelelő személyi iratra rávezetni.  

 

A kinevezési okiratok, illetve a besorolási és kinevezési okiratok módosításának ren-

delkező részében - a besorolási fokozathoz tartozó fizetési fokozat meghatározása mel-

lett - zárójelben fel kell tüntetni ezen okiratok fejrészében a munkakör FEOR számát.  

 

Az áthelyezés elfogadása esetén a két fél egyetértő nyilatkozatát tartalmazó okiratban 

kell megállapodni az áthelyezés részletes feltételeiről (áthelyezéshez hozzájárulás, 

időpont, munkakör, illetmény, illetve az elért pályagyorsító intézkedések elfogadása, 



 

A Sárvári Gárdonyi Géza Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

72 

 

szabadság, fennálló kötelezés, kölcsöntartozás, egyéb megállapodások, valamint annak 

rögzítése, hogy az áthelyezési megállapodásban nem szereplő kérdésekben a fogadó 

szervezetnek nincs jogfolytonos teljesítési kötelezettsége).  

 

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégítést az utolsó munkában töltött napon 

kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapján kerül sor.  

 

Az egységes iratkezelés kialakítása érdekében a besorolási okiratok elnevezését, "ki-

nevezési okirat"-ra kell módosítani. 

 

  

IV. Közérdekű adat 

 

Közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat. 

 

Az intézmény közérdekű adatai az adatvédelmi törvény előírásai alapján nyilvánosak, 

kívül állók számára hozzáférhetők, megtekinthetők. 

 

Az iskola kötelessége a feladatkörébe tartozó közérdekű ügyekben a szülők, tanulók 

gyors pontos tájékoztatása. 

 

Az iskola feladata, hogy pontosan körültekintően és szabadon hozzáférhető módon 

ismertesse: a 

közérdekűnek minősíthető adatait: 

 

 alapadatait (az alapító okirat szerint) 

 feladatait, hatáskörét 

 szervezeti felépítését 

 működésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait, 

 nevelési programját 

 pedagógiai programját, 

 házirendjét 

 tanulókat tájékoztassa az iskolai feladatokról, követelményekről 

 szülőket tájékoztassa az iskolai élet eseményeiről 

 szervezeti és működési szabályzatát 

 minőségirányítási programját 

 

Az iskola nevelési és pedagógiai programját és annak hatályos változatát, a szervezeti 

és működési szabályzatot, a minőségirányítási programot mind a szülők, mind a tanu-

lók megtekinthetik a program záradékában megjelölt kifüggesztési helyeken. Az in-

tézményi Házirendet beiratkozáskor át kell adni a tanuló szüleinek, illetve a tanulónak. 

 

Az iskolában szervezett versenyek, vizsgák név szerinti eredményeinek nyilvános ki-

hirdetése csak a tanuló, illetve a szülő előzetes hozzájárulása, illetve ráutaló magatar-

tása következtében történhet. E követelmény teljesítéséhez szükséges a jelentkezés 

formáit kialakítani 
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V. Biztonsági előírások  

 

                 1.  Az adatbiztonság szabályozásának biztosítania kell:  

 

 Az adatkezelésre használt számítástechnikai és manuális eszközökhöz tör-

ténő illetéktelen fizikai hozzáférés megakadályozását,  

 Az adathordozók tartalma illetéktelen megismerésének, lemásolásának, 

megváltoztatásának vagy az adathordozó eltávolításának a megelőzését,  

 Annak megakadályozását, hogy az adatkezelésre használt számítástechni-

kai és manuális eszköztárba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tár 

tartalmát illetéktelenül megismerjék, töröljék vagy bármilyen módon meg-

változtassák,  

 Annak megakadályozását, hogy adatkezelésre használt táv-adatátviteli vo-

nalon az adatokhoz illetéktelenül hozzáférjenek  

 A hozzáférési jogosultság betartását,  

 Azoknak az azonosítását, akiknek az adatkezelésből adatokat továbbítanak,  

 Annak azonosítását, hogy a számítástechnikai, valamint manuálisan veze-

tett eszköztárba milyen adatokat, mikor és ki rögzíti, illetve intézkedett a 

rögzítésről,  

 Annak megakadályozását, hogy az adatok továbbítása alkalmával az adato-

kat illetéktelenül megismerjék, lemásolják, töröljék vagy bármilyen módon 

megváltoztassák.  

 

2. A számítógéppel vezetett (köz)alkalmazotti alapnyilvántartás fizikai védelmé-

nek szabályai 

.   

 az adathordozó eszközök elhelyezésére szolgáló helyiségeket úgy kell ki-

alakítani, hogy elegendő biztonságot nyújtsanak illetéktelen vagy erőszakos 

behatolás, tűz vagy természeti csapás ellen,  

 azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hi-

vatalos feladataikkal összhangban megállapított felhatalmazás alapján kell 

szabályozni, ellenőrizni,  

 számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolását, 

felhasználását és a hozzáférést ellenőrizni kell,  

 az adathordozókról, azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásukról 

nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban szerepelnie kell  

 a nyilvántartási számnak,  

 a használatba vétel időpontjának,  

 a kezelésre átvevő aláírásának,  

 számítástechnikai nyilvántartás esetén nevének.  

 meg kell határozni azoknak a személyeknek a körét, akik az adathordozó 

eszközöket üzemeltethetik;  

 a számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát (azonosító kártya, jelszó) 

szolgálati titokként kell kezelni;  

 gondoskodni kell arról, hogy a számítástechnikai eszközök biztonsági 

megoldásainak dokumentációjához csak az arra felhatalmazott személyek 

férjenek hozzá.  

 A számítástechnikai mágneses adathordozókat, amelyeken személyügyi 

programok és adatok vannak,  
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 felhasználásuk megkezdésekor egyedi azonosító számmal, nyilvántartásba 

kell venni, azt a mágneses adathordozókon fel kell tüntetni.  

 A személyügyi feladatot ellátó vezető felelős az általa vezetett nyilvántar-

tásban dokumentáltan átvett mágneses adathordozó biztonságos elzárásáért, 

illetéktelen személyek hozzáférésének megakadályozásáért  

 A számítástechnikai eszközökhöz (számítógépek) való hozzáférési jogo-

sultság biztosítását azonosító jelszóval kell lehetővé tenni.  

A jelszót úgy kell kialakítani, hogy saját jelszavát az adatkezelőn kívül csak 

a vezetője ismerhesse meg.  

 A személyügyi adatkezelést ellátó számítástechnikai munkahelyet csak a 

számítógép kikapcsolt állapotában hagyhatja el kezelője.  

 Személyügyi feladatot ellátó számítógépes nyilvántartási rendszerhez más 

feladatot ellátó számítógépes rendszer nem férhet hozzá.   

 

3. Az üzemeltetés biztonsági szabályai 

 

 a számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névso-

ra: a mindenkori igazgató, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár 

 külső személy - pl. karbantartás, javítás, fejlesztés céljából - a számítás-

technikai eszközökhöz csak úgy férhet hozzá, hogy a kezelt adatokat ne is-

merje meg,  

 a számítástechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentálni 

kell.  

 a számítástechnikai rendszer vagy bármely eleme csak a személyügyért fe-

lelős vezető felhatalmazásával változtatható meg.  

 A számítógépben kezelt, tárolt alkalmazotti nyilvántartási adatokhoz - saját 

jelszavuk felhasználásával - kizárólag a személyügyi feladatot ellátó vezető 

dolgozó, valamint a kijelölt munkatársak férhetnek hozzá.   

 A hozzáférés jelszavait időközönként, de az üzemeltető személyének meg-

változásakor azzal egyidejűleg meg kell változtatni.  Jelszót ismételten nem 

lehet kiadni,  

 a rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó (hagyományos vagy számítástech-

nikai eszközzel olvasható) dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesz-

tésük, elcserélésük vagy meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető le-

gyen,  

 olyan tervet kell kidolgozni, amely a számítástechnikai eszközök előre nem 

látható üzemzavarának hatását ellensúlyozni képes intézkedéseket tartal-

maz .  

 Az alkalmazotti nyilvántartás programját úgy kell kialakítani, hogy auto-

matikus módon nyilvántartsa az üzemeltetést az üzemeltetés időpontját, a 

kezelést végző személyeket, a kezelt adatokat.   

 Az alkalmazotti nyilvántartásban kezelt adatokat legalább hetente egyszer 

mágneses adathordozóra is ki kell vinni, mindig a legutolsó adatállomány 

megőrzésével, - az adatállományok változását naplózni kell.  

 Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkal-

mazotti adatnyilvántartásban szereplő adatokból róla kinek, milyen célból 

és milyen terjedelemben szolgáltattak adatot (adattovábbítás), az adatszol-

gáltatásra jogosultsággal ezen szabályzatban felhatalmazottak részére törté-

nő adatszolgáltatásról  -a megjelölt adatokkal - a személyügyi feladatokkal 
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foglalkozó dolgozónak nyilvántartást kell vezetnie, melyet öt évig meg kell 

őriznie.  

 

4. A technikai biztonság szabályai 

 

 az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítás-

technikai módszerekkel is meg kell akadályozni,  

 az adatállományok kezelését úgy kell megszervezni, hogy részleges vagy 

teljes megsemmisülésük esetén tartalmuk rekonstruálható legyen,  

 az adatállományok tartalmát képező adattételek számát folyamatosan ellen-

őrizni  kell.  

 a hozzáférést jelszavakkal kell ellenőrizni,  

 az adatok és az adatállományok változását naplózni kell,  

 az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell,  

 on-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell,  

 programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását - ha a 

próbát külső szerv vagy személy végzi - el kell kerülni.  

 

5. Az információ továbbítása 

 

Az intézmény számítógépes rendszeréből az alkalmazotti nyilvántartás adatait az aláb-

bi helyekre kell  továbbítani: 

 

KIR, KRÉTA, KIFIR 

 

VI. Záró rendelkezések 

 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és más mun-

kavállalójára, gyermekekre, tanulókra 

Jelen szabályzat hatályba lépésével minden korábbi vonatkozó belső utasítás hatályát 

veszti. 

A szabályzat tartalmát az intézmény vezetői kötelesek ismertetni a beosztott munka-

társakkal. 

Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál nevelési-oktatási in-

tézményben a szülői szervezetet (közösséget) és az iskolai, kollégiumi diákönkor-

mányzatot egyetértési jog illeti meg. 

Az igazgató által kijelölt felelős vezetőnek vagy az adatvédelmi felelősnek gondos-

kodni kell jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új törvények és rendeletek 

hatálybalépése miatt szükséges. 
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4. számú melléklet  

A tanulók utaztatásának szabályai 
  

 A tanórán kívüli személyszállítással egybekötött programokon a részt vevők 

biztonságos utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől 

minden esetben előzetesen kérünk írásos nyilatkozatot arról, hogy a szolgáltatás sze-

mélyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, valamint az érintett gép-

jármű megfelelő műszaki állapotban van és rendelkezik érvényes okmányokkal. 

A jövőben megkötendő szerződések esetében figyelni kell arra is, hogy amennyiben a 

gépjárművel történő utazás nem fejeződik be este 23.00 óráig, azt a személyszállítást 

végző sofőrök pihenése érdekében meg kell szakítani.  

Éjjel 23.00 és hajnali  04.00 óra közötti idősávban a sofőröknek mindenképpen egy 

szálláshelyen pihenőt kell tartaniuk ugyanott, ahol a diákokat is elszállásolják erre az 

időre. 

Az utazásban részt vevőkről az utazás helyszíneiről az intézmény vezetőjének minden 

esetben rendelkeznie kell megfelelő információval, pontos és teljes körű utas listával, 

amelyen szerepeljenek a törvényes képviselők elérhetőségei is. A kísérő pedagógusok 

a hatályos szabályozás szerint felelősek a vonatkozó rendelkezések betartására, az ön-

ként jelentkező kísérők, ill. egyéb jelenlévő személyek a pedagógus kíséretet nem he-

lyettesítik. 
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Fenntartói nyilatkozat 

 
 

 


