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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 
 
1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 
A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó ren-
delkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a 
Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalma-
zás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési 
intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezé-
seket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési sza-
bályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok ösz-
szehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
 
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvé-
nyek, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 
 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ-
szabadságról 

 1992.évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 2013. évi CCXXXII. törvény a tankönyvellátásról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

 229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény vég-
rehajtásáról 

 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tan-
könyvellátás rendjéről 

 17/2014.(III.12.) EMMI rendelete a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvá-
nítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

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

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a nevelő testület fogadja el. A fenntartó egye-
tértése csak azokhoz a szakaszokhoz kell, amelyekben a fenntartóra többletkötelezett-
ség hárul. 
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 
érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben. 
 
 
1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 
A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói 
utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve 
kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának 
időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 
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2. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 
 
2.1 A közoktatási intézmény jellemzői: 
 
Neve:  Dunaegyházi Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola 
 Slovenská národnostná základnáskola v Dunaedháze 
 
Címe (székhely):  6323 Dunaegyháza, Iskola u. 1. 
 
Típusa:  általános iskola  
 
OM azonosító:  201014 
 
KK azonosító: BB1401 
 
 
Az irányító, felügyeleti szerv megnevezése, székhelye: 
 

Emberi Erőforrások Minisztériuma 
1054 Budapest, Akadémia u.3. 
 
 
Jogszabályban meghatározott alapfeladata: általános iskolai nevelés-oktatás: 

 alsó tagozat 

 felső tagozat 
 
A többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók iskolai ne-
velése, oktatása. 
 
 
A fenntartó szervének megnevezése: 
 

Kiskőrösi Tankerületi Központ 
2400 Kiskőrös, Petőfi tér 2. 
 
 
A Dunaegyházi Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola jogállása: 
 

Jogi személyiségű szervezeti egység. 
 
 
Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgató-
helyettes, iskolatitkár. 



 6 

Feladatellátáshoz szükséges pénzeszközök biztosítása: 
 
A Dunaegyházi Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola alaptevékenysége ellátásához 
szükséges pénzeszközök biztosításáról a fenntartó gondoskodik a Klebelsberg Központ 
belső szabályzatai szerint. 
 
 
2.2 Az intézményi működés alapdokumentumai: 
 
A törvényes működést az alábbi hatályos jogszabályokkal összhangban álló-
alapdokumentumok határozzák meg: 
 

 Szakmai alapdokumentum 
 

 Pedagógiai program (Nevelési Program, Helyi tanterv) 
A pedagógiai program nyilvános azt bárki megtekintheti: 

- nyomtatott formában az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási ide-
jében 

- az iskola honlapján 
 

 A tanév munkaterve 
- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre be-
osztott cselekvési terve, a felelősök megjelölésével. 

- az intézményvezető készíti el, a nevelőtestület fogadja el. 
 

 Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 
 

 Házirend 
 
 
3. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 
 
3.1 Az intézmény vezetője és feladatköre 
 
A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 
intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja 
a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 
ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatá-
sára, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogsza-
bályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási 
intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési 
rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért 
és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megte-
remtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rend-
szeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási intézmény 
vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csa-
pás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem 
biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan 
kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem 
lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 
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A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkör-
ét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény 
más munkavállalójára átruházhatja.  
 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 
igazgató és az igazgatóhelyettese, valamint az iskolatitkár minden ügyben, az osztályfő-
nökök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmá-
nyi értesítő iratba való beírásakor. 
 
3.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 
 
Távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgatóhelyettes hatásköre az intéz-
ményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok 
mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű fela-
datok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések 
esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés 
vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban törté-
nik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását.  
 
3.3 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 
 
Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből 
átadja az alábbiakat: 
az igazgatóhelyettes számára: 

  a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 

 az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a választott tantárgyak meg-
hirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérel-
mekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intéz-
mény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát. 

 
3.4 Az intézményvezető közvetlen munkatársai 
 
Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 
Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettes, 

 az iskolatitkár. 
 
Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intéz-
ményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munka-
társai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  
 
Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 
bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 
pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és 
hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 
leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért. Az igazgató-
helyettes távolléte vagy egyéb akadályoztatásuk esetén részleges hatáskörrel veszi át a 
kijelölt munkaközösség-vezető annak munkáját, melynek során – az intézmény igazgató-
jával egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhe-
lyettes hatáskörébe tartozik. 
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Az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége 
kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. 
 
3.5 Az intézmény szervezeti felépítése 
 

 
 
 
3.6 Az intézmény vezetősége 
 
Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevé-
kenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettsé-
gekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  
 
Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettes, 

 a szakmai munkaközösségek vezetői. 
 
Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek kép-
viselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjé-
vel. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős 
azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meg-
hívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kap-
csolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 
 
Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott ira-
toknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  
 
Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsét-
jével érvényes.  
 

Intézményvezető-helyettes 

Munkaközösség-vezetők 

Pedagógusok 

Iskolatitkár 

Technikai-dolgozók 

Intézményvezető 
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3.7 A pedagógiai munka ellenőrzése 
 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a 
szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben 
az ellenőrzés az igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működés-
hez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szüksé-
ges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és 
pedagógusainak munkaköri leírása, valamint az intézmény Belső Ellenőrzési Szabályza-
ta, valamint az Önértékelési Programja teremti meg.  
 
A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk köte-
lezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 
egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az igazgatóhelyettes, 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 
 

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

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-
vezetők), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 a naplók folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intéz-
kedések folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
 
Intézményi önértékelés 
 
Az önértékelés folyamata: 
 
1.Tantestület tájékoztatása. 
2.Intézményi elvárás-rendszer meghatározása: 

 intézményi dokumentumok felülvizsgálata –rövid, egyszerű célok és feladatok, 
mérhető teljesítmények és elvárások megfogalmazása, 

 az értékelendő területek megismerése, testre szabása (pedagógus, vezető és in-
tézmény szintjén), 

4.Szintenként az önértékeléshez szükséges adatgyűjtés. 
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5.Szintenként az önértékelés elvégzése. 
6.Az összegző értékelések elkészítése. 
7.Önfejlesztési terv, fejlesztési terv készítése. 
 
Belső ellenőrzési csoport 
 
Az önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy érté-
kelési csoport irányítja. 
A csoport létszáma 4 fő. A munkacsoport vezetőjét az igazgató bízza meg. 
 
A csoport feladata, hogy közreműködik: 

 az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában, 

 az éves terv és az ötéves program elkészítésében, 

 az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában, 

 az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, 

 az önértékelés lebonyolításában, adatgyűjtésben, 

 az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 
 
3.8 A kiadmányozás rendje 
 
A kiadmányozást az intézményvezető a 2/2013. (1.15.) KLIKE utasítás 13.§ alapján 
végzi. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és 
rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat az intézményvezető-helyettes írja alá. 
 
 
4. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 
 
4.1 Az iskolaközösség 
 
Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában fog-
lalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 
 

4.2 A munkavállalói közösség 
 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló admi-
nisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 
Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi isko-
lai közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői közösség, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 
 
4.3 A szülői közösség 
 
Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Közösség (a továbbiakban: SzK). Döntési 
jogkörébe tartoznak az alábbiak: 
 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
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 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői közösség elnöke, tiszt-
ségviselői), 

 a szülői közösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 
módjának megállapítása. 

 
A SzK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, a SzK véleményének a jog-
szabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 
 
4.4 A diákönkormányzat 
 
A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 
diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat 
saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabály-
ok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez 
szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  
A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intéz-
mény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el 
és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és 
működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati-vezető 
illetve az iskolai diákbizottság áll.  
 
A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja 
össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határo-
zott, legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 
munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a di-
ákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés 
megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  
 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működé-
sének szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola 
berendezéseit – az igazgatóval való egyeztetés után szabadon használhatja.  
 
A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása 
előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

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

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 
 
Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 
Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igaz-
gató bízza meg, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 
során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 
osztály szülői közösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, 
az osztály fegyelmi helyzetét. 

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

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, 
félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbta-
nulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsola-
tot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 
mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 
osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 
 
4.6. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
 
4.6.1 Szülői értekezletek 
Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 
szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, 
az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat 
össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 
 
4.6.2 Tanári fogadóórák 
Az iskola valamennyi pedagógusának van heti rendszerességgel fogadóórája, amelynek 
időpontjai az iskola hirdetőtábláján megtalálhatóak. A fogadóórára legalább 1 munka-
nappal korábban írásban (a gyermek üzenő vagy tájékoztató füzetében) vagy telefonon 
kell bejelentkezni. 
Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 
gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – időpont-egyeztetés 
után kerülhet sor. 
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4.6.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 
 

A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy írásban történhet.  
Az osztályfőnök az üzenő füzetben, e- KRÉTÁ-ban írásban értesíti a szülőket a tanuló 
gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az 
osztályfőnök szintén írásos formában (e-Ügyintézés) tájékoztatja a szülőket a fogadó-
órák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, 
de legalább öt munkanappal az esemény előtt. 
 

4.6.4 A diákok tájékoztatása 
A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés el-
készültét követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a 
tanulóval. A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a 
tárgy heti óraszámánál kettővel több osztályzatot adunk. A heti egy órás tárgyaknál is 
szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának 
számbavétele e- KRÉTA naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának 
időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni 
kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet 
íratni. 
A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételé-
vel) csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számon-
kérések, dolgozatok javítását 10 munkanapon belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell 
osztani. 
A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 
Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékozta-
tást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget 
érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diák-
ság tudomására hozni. 
 
Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kap-
csolatot a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 
 
4.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 szakmai alapdokumentum, 

 pedagógiai program, 

 önértékelési program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 
 
A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában valamint az iskola hon-
lapján szabadon megtekinthetők. A hatályos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu 
honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az igazgató 
vagy az igazgatóhelyettes ad tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei 
számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 
 
 
 
 
 

http://www.kir.hu/
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4.7 A külső kapcsolatok rendszere és formája 
 
Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermek-
védelmi és nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola-és pályaválasztása érdekében 
rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel. A kapcsolattartást az iskola igaz-
gatója biztosítja az alábbi személyekkel: 
 

 az iskolaorvossal, 

 az iskolai védőnővel, 

 iskolarendőrrel, 

 a tankerülettel, 

 intézményi tanáccsal, 

 az intézményt támogató Dunaegyháza Gyermekeiért alapítvány kuratóriumával, 

 szülői közösséggel, 

 helyi és országos szlovák nemzetiségi önkormányzattal, 

 helyi civil szervezetekkel, 

 Szlovák Szövetséggel, 

 testvériskolánkkal, 

 gyermekjóléti szolgálattal, 

 a tankerület iskoláival, 

 a helyi óvodával, 

 egyházakkal, 

 megyei szakszolgálattal és annak tagintézményeivel, 

 szakmai szolgáltatókkal. 
 
 
4.7.1 Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 
 
Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását 
biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást Dunaegyháza Község Polgármes-
teri Hivatalának támogatásával a fenntartó biztosítja. A kapcsolattartást az iskola igazga-
tója biztosítja az alábbi személyekkel: 
 
Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998.  
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi. 
 
Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 
rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. 
alapján). Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a köz-
vetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi. 
 
Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 
igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 
szobában. 
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat: 
 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alka-
lommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, vala-
mint a 25. § (5) bekezdése előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 

 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 
26/1998. (IX.3.) NM rendelet alapján. 

 A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 
egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján). 

 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 
normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig el-
végzi, kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be.  

 Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 
intézkedések végrehajtását. 

 Sürgősségi eseti ellátást végez. 

 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetésé-
ről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges 
szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít 
a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja. 

  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 
velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendelle-
nességekre. 

 
4.7.2 Az iskolai védőnő feladatai 
 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 
iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 
tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 
leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vér-
nyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztály-
főnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Heti egy órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 
mindennapi munkájában felhasználja. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő 
Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 
Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 
megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dol-
gozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására 
gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és 
ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti 
Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat 
ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyezte-
tettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres 
vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 
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4.8 Az intézményi tanács működése, valamint az intézményi tanács és a vezetők 
közötti kapcsolattartás formája, rendje 
 
Az intézményi tanács a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelő-
testület, az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat képviselőiből alakult 
egyeztető fórum, mely a nevelési-oktatási intézmény működését érintő valamennyi lé-
nyeges kérdésben véleménynyilvánítási joggal rendelkezik a jogszabályban meghatá-
rozottak szerint. Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a 
felelős. Az intézményi tanácsot az ügyrendjében megnevezett tisztségviselője illetve 
tagja képviseli az iskolával való kapcsolattartás során. Az igazgató évenként egy alka-
lommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola működéséről. Az intézményi ta-
nács elnöke számára az igazgató a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben megha-
tározott határidőn belül elküldi a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai munkájá-
nak hatékonyságáról szóló elemzését elvégző nevelőtestületi értekezletről készített 
jegyzőkönyvet. Az intézményi tanács képviselőit meg kell hívni a tanévzáró értekezletre. 
Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a 
nevelőtestületi értekezletekre is meghívható. 
 
 
5.  AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEI 
 
5.1 Az intézmény nevelőtestülete 
 
A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 
pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfonto-
sabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási in-
tézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és 
oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 
 
A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 
nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési tör-
vényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig 
véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
 
Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájá-
ban megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az in-
formatikát kiemelkedő szinten hasznosító pedagógusok az iskola laptopjait használhatják 
iskolai munkájuk során. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, 
egyedi esetben – írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok ottho-
nukban is használhatják. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai 
eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, 
kulturális műsorban történő használatakor.  
 
5.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 
 
A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 alakuló értekezlet, 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (havi gyakorisággal), 

 osztályozó értekezlet (havi gyakorisággal), 
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 nevelési értekezlet (évente két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint), 

 KAP belső munkamegbeszélések. 

 
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak, 
fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet át-
alakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtes-
tület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A ne-
velőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, melyet 
az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint kettő, az értekezleten 
végig jelen lévő személyek (hitelesítők) írnak alá. 
 
A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram mód-
szereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, megvalósítá-
sában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 
 
A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 
megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályozó értekezletén az adott 
osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályérte-
kezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály 
aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  
A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 
nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatáro-
zott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlő-
sége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény ikta-
tott iratanyagába kerülnek. 
 
Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tan-
évzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félév-
kor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet 
tart a nevelőtestület.  
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valameny-
nyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell ösz-
szehívni. 
 
A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egye-
tértési joggal rendelkező közösség képviselőit is.1 A nevelőtestületi értekezleten a tantes-
tület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat 
felmentést. 
 
5.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
 
A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 
szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközössé-
gek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 
munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának se-
gítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az 

                                                           
1
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
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igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső 
értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 
 
A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is 
javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető 
megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézmény-
ben két munkaközösség működik: az osztályfőnöki és az alsó tagozatos munkaközös-
ség. 
 
A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irá-
nyítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a veze-
tés és a pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább évi gyakorisággal be-
számol az intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a 
munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet 
előtt a munkaközösség munkájáról. 
 
5.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 
 
5.4.1 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az 
éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 
 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvona-
lát, minőségét. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 
gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-
vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az in-
tézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámol-
tatja. 

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

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; vé-
leményt mondanak a tantárgyak tantervének kialakításakor. 

 Kezdeményezik a helyi tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a járási, megyei és 
országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése 
céljából. 

 A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 
módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, megva-
lósításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, ezeket fejlesztik és érté-
kelik. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 
javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai hallgatók szakirányí-
tásának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 
pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, ta-
pasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 



 19 

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 
támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 
5.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 
 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a mun-
kaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 
munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében be-
számol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatai-
ról. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, in-
tézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát láto-
gat. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus értékelési rendszerében szakmai ellenőrző 
munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény ve-
zetésének. 

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

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenysé-
géről a nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munka-
közösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyez-
tetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

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

 
 
6.  AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 
 
6.1 A tanév rendje 
 
A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév általános rend-
jéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének előkészíté-
se augusztus 20-tól augusztus 31-ig tartó időszakban történik. 
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 
munkatervben. 
A tanév helyi rendjének elfogadása tantestületi értekezleten történik. 
Tantestületi értekezlet dönt az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a házirend 
módosításairól, valamint az éves munkaterv jóváhagyásáról. 
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi elő-
írásokat az intézmény pedagógusai az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az 
első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 
A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az intéz-
mény hirdetőtábláján ki kell függeszteni. 
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A tanév helyi rendjében meghatározzuk: 

 az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait, 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a tanítási szünetek időpontját, 

 a miniszter által meghatározott kereten belül. 
 
6.2 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 
 
Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartóz-
kodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai 
rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettese hét-
főtől péntekig 7.30 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben mun-
kájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtar-
tamban látják el.  
 
6.3 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 
 
Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 
munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét 
első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkana-
pot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó 
ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elren-
delt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de 
nem haladhatja meg a 12 órát. 
 
A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 
programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 
munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesz-
tése, illetve a helyben szokásos módon hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 
elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 
meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az eset-
ben is a fentiek az irányadók. 
 

A törvény egységben szemléli a pedagógus munkáját, ezért a 40 órás teljes heti mun-
kaidő felől közelíti meg, és ezt alapvetően három részre bontja: kötetlen, kötött, és ezen 
belül órákkal, foglalkozásokkal lekötött részre. A 62. § (5)-(6) bekezdései vezetik be a 
két legfontosabb új fogalmat: 

 

Kötött munkaidő: Ez a kötelező munkaidő 80%-a, vagyis heti 32 óra. Ezt az időt az in-
tézményvezető által meghatározott feladatokkal tölti a pedagógus. A fennmaradó 20% 
felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagógus  

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: Ez a teljes munkaidő (heti 40 óra) 55-65%-a, 
ami heti 22-26 órát jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kötött munkaidő jelentős részét is. 
Ebben az időkeretben rendelhető el a pedagógus számára tanórai és egyéb foglalkozá-
sok megtartása. 

Az „egyéb foglalkozás” szintén a köznevelési törvény által bevezetett új kifejezés, mely-
nek jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: „a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pe-
dagógiai tartalmú foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja.” 
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Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantárgyfelosztásban megjele-
níthető foglalkozás, így például a szakkör, sportkör, énekkar, korrepetálás, napközis 
foglalkozás, tanulószoba, Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások, Komplex 
Alapprogram – „Te órád” stb. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő fogalma tehát – 
bár azzal nem teljesen azonos – a jelenlegi szabályozásban megszokott kötelező óra 
fogalmának szerepét veszi át. 

 
Az intézményvezetők kötelező óraszáma és munkaideje 
 
Az intézményvezetői munka speciális feladatai rugalmas időbeosztást követelnek, ezért 
a fenti munkaidő-számítási szabályok az intézményvezetőkre nem vonatkoznak. Szá-
mukra az Nkt. is megtartja a kötelező óraszám fogalmát. Az 5. melléklet egységesen az 
intézmény gyermek- illetve tanulólétszáma alapján adja meg a vezetőkre és vezető-
helyettesekre vonatkozó kötelező óraszámokat az egyes intézménytípusokban.  
Az intézményvezetők munkaidejének fennmaradó része a 69.§ (5) bekezdés alapján 
teljesen kötetlen: A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és 
beosztását, az 5. mellékletben foglalt tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezett-
ségén kívül maga jogosult meghatározni.”  
 
Speciális esetek 
 
A 62.§ (9)-(13) bekezdése olyan esetekkel foglalkozik, amely esetekben a pedagógus 
speciális munkaköri feladatai miatt indokolt, hogy kevesebb foglalkozást, tanítási órát 
tartson, vagy a munkakör jellege nem teszi lehetővé a fentiek alkalmazását. 
Az öregségi nyugdíjkorhatárt öt éven belül elérő pedagógus, aki legalább 20 év szakmai 
gyakorlattal rendelkezik, kérheti munkaidejének csökkentését. Ebben az esetben fizeté-
se is csökken, de csak a munkaidő-csökkentés arányának ötven százalékával.  
 
6.3.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 
 

A törvény 62.§ (6) bekezdése a következőt írja erről: „ A kötött munkaidő fennmaradó 
részébe a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő 
egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el.” Ide tartozik 
tehát minden olyan egyéb feladat, amely – az eseti helyettesítés kivételével – nem va-
lamilyen foglalkozás megtartását jelenti, így például felkészülés a foglalkozásokra, taní-
tási órákra; a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése; ügyviteli tevékenység; 
sportélet és szabadidő szervezése; a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátása; a 
diákmozgalom segítése, gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok; intéz-
ményi dokumentumok készítése stb.  

Ezek egy része, így például az eseti helyettesítés és a gyermekfelügyelet helyben és 
időben kötött, viszont mindegyik feladatra jellemző, hogy elvégzésük szükségessége 
naponként változó. Ez lehetővé teszi a kötött munkaidő fennmaradó részének rugalmas 
beosztását, és azt is, hogy az elvégzendő feladatok ütemezését maga a pedagógus 
alakítsa ki. Vagyis a kötött munkaidőnek ez a része nem annyira a feladat elvégzése, 
hanem inkább a feladat kijelölése szempontjából kötött. 
a) a tanítási órákra való felkészülés, 
b) a tanulók dolgozatainak javítása, 
c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 
d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák veze-

tése, 
e) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
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f) kísérletek összeállítása, 
g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 
h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 
i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 
k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkor-

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

zés, 
v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 
x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 
y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 
 
6.3.2 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározá-
sa 

2016. július 29-i dátummal a Kormányrendelet 17.§ (3) és (7) bekezdéseinek szö-
vegét kivonta a hatályból a Kormány, azaz törölte azt a korábbi fontos jogszabályt, 
mely szerint a kötött munkaidőt kötelezően az intézményben kellett eltölteni. 

A 17.§ (3) bekezdés módosult szövege: A kollektív szerződés, ennek hiányában a mun-
káltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a 
nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményében, és melyek 
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 
 
6.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
 
6.4.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazga-
tó vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 
konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavar-
talan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény veze-
tőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat 
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 
 
6.4.2 A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak 
helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát 
lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.00 óráig köteles jelenteni az 
intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyet-
tesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghala-
dó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadá-
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lyoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet sze-
rinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. 
munkanapon le kell adni az iskolatitkárnak. 
 
6.4.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 
engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanme-
nettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozá-
sok) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 
 
6.4.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 
lehetőség szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 
nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet 
szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 
 
6.4.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az in-
tézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 
meghallgatása után.  
 
6.4.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 
osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajel-
zéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvég-
zendő feladatokról.  
 
6.4.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 
 
A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézményvezető által 
elrendelt kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a 
nevelő-oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 
 
Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illet-
ve egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama 
az iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtar-
tamának és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb 
feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek 
figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor 
a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ez-
zel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell 
vezetnie. 
 
Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a 
munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhe-
tően nem biztosítható.  
 
Ebben az esetben a munkaidő-nyilvántartás szabályai a következők: 
 
A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, ennek 
túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 
A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, tehát a napi mun-
kaidőnek nem feltétlenül kell minden napon 8 órának lennie, de a heti munkaidő összeg-
zésénél 40 órának kell kijönnie. 
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A munkáltatói szabályozás szerint a napi 20 perc ebédidő nem része a munkaidőnek! A 
Mt. szerint biztosítanunk kell 20 perc munkaszünetet minden kollégának, aki munkakez-
désétől legalább 6 órát munkában tölt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkaszünet 
(általában ebédidő) kiadása és igénybe vétele (bejegyzése) kötelező. 
 
6.5 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 
 
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betar-
tásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. 
Munkaköri leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figye-
lembevételével az intézmény vezetője tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt 
kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem 
pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A 
napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, szóbeli vagy írásos utasításával 
történik. 
 
6.6 Munkaköri leírás-minták 
 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírá-
sa van, melyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával 
igazolja. 
 
6.6.1 Tanár, tanító munkaköri leírás-mintája 
 

A munkakör megnevezése: tanár 
Közvetlen felettese: az igazgató  

 
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának fo-
lyamatos fejlesztése. 

 
1. A főbb tevékenységek összefoglalása: 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 
igazgatónak, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra 
lépheti túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 
köteles a munkahelyén tartózkodni, 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osz-
tály elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az 
óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

 a Komplex Alapprogram keretében óráinak 20%-ban alkalmazza a DFHT mód-

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

alapján felkészül. az osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült 

óraterveket, szükség esetén újat készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat.  
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 a Komplex Alapprogram keretében ÉA, DA alprogrami foglalkozásokat tart, 

tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és foglalkozásterv 

illusztrációkat készít. 

 a Komplex Alapprogram keretében „Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elké-

szíti tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

 a Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a  mérésekben, műhely-

foglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

 a Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osz-
tályzatot (de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozato-
kat, a témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a 
kijelölt időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgo-
zatnál a kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 
szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv 
és irodalom dolgozatok értékelése), 

 a pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 
szövegesen és osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osz-
tályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előre haladásuk mértékéről, az eredmé-
nyesebb tanulás érdekében elvégzendő feladataikról. A komplex alapprogram 
keretében tartott DFHT-val támogatott órákon, komplex órákon, ráhangolódáson, 
alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak szóbeli vagy írásbeli szöveges ér-
tékelés. fejlesztő értékelés alkalmazható, 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkaközös-
ség megbeszélésein és értekezletein, 

 fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alap-
ján szervezi meg, 

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

 az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és javító vizsgákon, isko-
lai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtar-
tása előtt bízták meg a feladattal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára 
az osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiány-
zása előtt tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – 
az igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 
épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, 
könyvek, stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 
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 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, verse-
nyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, színházlátogatásra stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 osztályozó értekezletet megelőzően lezárja a tanulók osztályzatait,  

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a 
tanulók versenyre való kíséretét, 

 közreműködik az egyéb foglalkozások lebonyolításában. 
 
2. Különleges felelőssége: 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos in-
formációkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, il-
letve az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

3. Járandósága: 

 Kinevezésében a Nkt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 
 
6.6.2 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 
 

A kiegészítő munkakör megnevezése: osztályfőnök 
Közvetlen felettese: az igazgató 
Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 
Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelme-
zendő. 
1. A főbb tevékenységek összefoglalása: 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szer-
vezési, stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 
alapján szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyítvá-
nyok, stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja 
a kirándulási tervet, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 
osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 
rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 
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 osztályozó értekezletet megelőzően bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 
szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 
tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 
elbírálásában, 

 részt vesz az ünnepi műsorok, megemlékezések előkészítésében, lebonyolításá-
ban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrá-
nyos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diá-
kok névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változá-
sát, 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájé-
koztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 
2. Ellenőrzési kötelezettségei: 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazol-
ja a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 
értesíti a szülőket, 

 értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy sú-
lyos fegyelmi vétsége esetén 

 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a 
tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

 a félévi és év végi osztályozó értekezlet napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le 
van-e zárva az osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az 
osztályzatok átlagától a tanuló kárára. 

 
3. Különleges felelőssége: 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek 
vagy az igazgatónak. 

 
4. Pótléka és kötelező órakedvezménye: 

 Kinevezésben rögzített osztályfőnöki pótlék 
 
6.7 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 
 
6.7.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
tárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezeté-
sével, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási 
órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 
6.7.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. A jogszabály szerint a tanórák min. tartama 35 
perc, összevont órák esetében max. 135 perc Az első tanítási óra a házirend által meg-



 28 

határozott időben kezdődik (7.40). A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legké-
sőbb általában 13.10 óráig be kell fejezni. 
6.7.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tan-
testület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat enge-
délyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az 
igazgató vagy helyettese tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhe-
lyettes által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint 
úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 
6.7.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. 
Dupla órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás 
esetén, rendkívüli esetben. 
 
6.8 Az osztályozó vizsga rendje 
 
A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó-
vizsgát kell tennie, ha: 
 
a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 
 
b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének 
egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 
 
c) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 
osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
 
d) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és 
a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
 
e) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 
 
f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 
 
Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre, akkor a tanuló köteles az osztá-
lyozó vizsga kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgatóhelyettesnél a vizsgá-
ra jelentkezni. Az igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabi-
zottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 
 
6.9 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje 
 
Az iskola szorgalmi időben reggel 7.15 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 
legalább 17.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 
tart nyitva munkanapokon  7.30–15.00-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszü-
neti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási 
rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 
A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 
iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt 
csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. 
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6.10 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 
 
6.10.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket a Magyar Köztársaság címeré-
vel kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 
 
Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 
 
6.10.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, könyvtárát, tornacsarnokát, számítástechnikai felsze-
reléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhat-
ják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó peda-
gógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatá-
ra. A tantermek, könyvtár, tornacsarnok, stb. használatának rendjét a házirendhez kap-
csolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógu-
sok számára kötelező. 
 
6.10.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvin-
ni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
 
6.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott tantermeket, szertárakat zárni kell. A 
tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat köve-
tően – a technikai dolgozók feladata.  
 
6.10.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgató-
helyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
 
6.11 A dohányzással kapcsolatos előírások 
 
Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú terület-
részt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók 
nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvénye-
ken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása 
tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az 
iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egés-
zségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be.  
 
Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohány-
zás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló2 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatáro-
zott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intéz-
mény munkavédelmi felelőse. 
 
 
 
 

                                                           
2
 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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6.12 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
 
A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavé-
delmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – 
felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell 
az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoz-
tató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok 
aláírásukkal igazolják. 
 
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. 
Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás meg-
történtét az osztálynaplóban dokumentálni kell.  
Az egyes tantermekben, tornacsarnokban érvényes balesetvédelmi előírásokat belső 
utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév 
elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 
kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet 
mellett használhatják. 
 
Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 
olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely te-
vékenységet (pl. osztálykirándulás, osztályprogram). A tájékoztatást a foglalkozást veze-
tő pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 
 
A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pe-
dagógus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek 
nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 
munkavédelmi felelős vagy az iskola titkár végzi digitális rendszer alkalmazásával. 
 
A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 
munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi 
felelős megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát 
dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják. 
 
A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszkö-
zöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása 
az intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott vélemény-
hez kötheti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített, nem technikai 
jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 
6.13 A mindennapos testnevelés szervezése 
 
Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti 5 testnevelési órát tartalmaz, amelyet 
órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. 
 
A kötelező testnevelési órákon felül szervezett gyógytestnevelési foglalkozáson történő 
részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola-egészségügyi szolgálat szakvéle-
ménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek. 
 
Nkt. 80. §(9) alapján gondoskodni kell a tanulók fizikai állapotának és edzettségének 
vizsgálatáról (NETFIT). 
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A köznevelésről szóló törvény 27. § (11) bekezdése értelmében az iskola a nappali 
rendszerű iskolai oktatásban azon osztályokban, ahol közismereti oktatás folyik, meg-
szervezi a mindennapos testnevelést heti öt testnevelés óra keretében. Ezt először a 
97. § (6) bekezdése alapján a 2012/2013-as tanévben az iskolai oktatás első, ötödik 
évfolyamán kell bevezetni, majd ezt követően felmenő rendszerben. 
A mindennapos testnevelés programja 1-8. évfolyamon heti 5 óra testnevelés óra kere-
tében valósul meg: 3 testnevelés óra és 2 tömegsport jellegű óra.  
 
6.14 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
 
Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 
valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglal-
kozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese rög-
zítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell 
vezetni. 

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igé-
nyével a munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. 
Ezek vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottság-
ról naplót kell vezetni.  

 

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken 
az iskola tanulói a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözék-
ben és rendben kötelesek megjelenni.  

 

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését 
célozza. A tanulók intézményi, járási, megyei és országos meghirdetésű versenyeken 
vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos verse-
nyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek 
és az igazgatóhelyettes felelősek. 

 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 
követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 
pedagógus tartja.  

 

 Színházlátogatás keretében a tanulók évente két színdarabot tekinthetnek meg isko-
lai keretben. Lehetőség szerint olyan színműveket kell választani, amelyek a tanulók 
kulturális, történelmi vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy az 
osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal szolgáljanak a korosztály 
számára.  

 

 Testvériskolai kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a szlovák nyelvben, 
megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen tapasztala-
tokat szerezhetnek. Külföldi utazások az igazgató engedélyével és pedagógus veze-
tésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. 

 

 A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 
szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes 
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és egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A ta-
nulmányi kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasí-
tásban kell szabályozni. Tanulmányi kirándulások pedagógus vezetésével, a szülők 
hozzájárulásával szervezhetők. 

 

 Alprogrami foglalkozások: 

az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal 
megtöltött foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az 
adott alprogram, specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-
stratégiára, annak elemeire, technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tu-
dásban és szocializáltságban heterogén tanulói csoport fejlesztését, különös te-
kintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek alkalmazására. A 
foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, hanem 
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden 
tanórán kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden 
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés ke-
retében felkészített pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát 
az iskolaépület-vezetők és az általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli 
órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban 
kerülnek dokumentálásra. 

 

 „Te órád” Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és 

egyéni igényekhez igazított, szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok 

által szabadon választható, a tanuló érdeklődéséhez, az és az iskola lehetősé-

géhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, egyéni differenciálás, 

felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár kiscsoportos, akár 

osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 
6.15 A tankönyvellátás rendje 
 
Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

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

 a tankönyvellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény, 

 a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyil-
vánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről. 

 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi 
rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni. Ennek so-
rán egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diák-
önkormányzat. A tankönyvellátással kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk 
meg. 
 
6.15.1 A tankönyvellátás célja és feladata 
 
Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tan-
könyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére hozzáférhetők legyenek (a 
továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: 
a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás 
vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai tan-
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könyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a tankönyvfor-
galmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, 
ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 
Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 
kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv köl-
csönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tan-
könyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője 
az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – 
a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  
Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel teszi közzé. 
 
6.15.2 A tankönyvfelelős megbízása 
 
Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 
KELLO Nonprofit Kft.-vel a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt. 
Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a fele-
lős. Az igazgató minden tanévben június 17-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellá-
tásának rendjét, melyben az iskola igazgatója megnevezi a tankönyvfelelőst, annak fela-
datait, az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésé-
nek elveit. 
 
6.15.3 A tankönyvtámogatás 
 
A Kormány 1265/2017. (V. 29.) Korm. határozata értelmében iskolánk minden tanulója 
térítésmentesen kapja tankönyveit, munkatankönyveit és munkafüzeteit. 
 
6.15.4 A tankönyvrendelés elkészítése 
 
A tankönyvfelelős minden év április utolsó munkanapjáig elkészíti a tankönyvrendelését, 
majd aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új 
osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvren-
delés elkészítéséért díjazás jár. 
A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyv-
kölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 
lehetőségét. 
A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt 
a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tan-
könyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, pél-
dául használt tankönyvvel kívánja megoldani. 
Az iskolának legkésőbb május 31-ig – a hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – közzé kell 
tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, ame-
lyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyv-
táros munkaköri kötelessége. 
 
6.16 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési  
 rendje 
 
Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 
 
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt doku-
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mentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak meg-
felelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag 
az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 
rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 
alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 
Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével 
és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
 
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szüksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskolatitkár számítógépén egy 
külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az infor-
matikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalma-
zott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 
 
6.17 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 
 
A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EM-
MI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük 
életbe. 

 
A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár, 
esetenként az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles 
ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség 
nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, 
haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 
 
Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 
vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 
bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy az iskolatitkárnak.  
Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizs-
gálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 
A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésé-
vel történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 
 
Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 
megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel 
ellentétes utasítás hiányában – az udvar és az iskola épület előtti utcarész. A felügyelő 
tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a 
jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felü-
gyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  
 
A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 
bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épület-
ben tartózkodni tilos! 
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Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló töreked-
jék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több 
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 
 
A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombari-
adó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbítá-
sával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
 
 
7.  A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 
 
7.1 A tanulói hiányzás igazolása 
 
A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunk-
ban a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzí-
tünk az alábbiakban. 
 
7.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 
távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osz-
tályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  
 
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 
engedélyt kapott a távolmaradásra, 
b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 
c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 
 
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. bale-
set, rendkívüli időjárás stb.). 

 
7.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással igazolhatja. A tanuló 
számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadá-
sáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az osztályfő-
nök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 
előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  
 
7.2 Kedvezmények nyelvvizsgára 
 
Nyelvvizsgára történő intenzív felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – két 
tanítási napot vehet igénybe. A és B típusú nyelvvizsgára egyaránt két-két nap felkészü-
lési időt biztosítunk. Feltétele: a tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga 
időpontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló hiányzásának okát 
be kell jegyezni a napló megfelelő rovatába, és a havi összesítésnél figyelembe kell ven-
ni a mulasztott órák számát. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a további próbálkozások előtt a 
tanuló újabb két napot kaphat a felkészülésre. Az újabb írásbeli és szóbeli vizsgán való 
részvételét az előzetesen leírt módon engedélyezi és rögzíti az osztályfőnök. 
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7.3 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 
 
7.3.1 Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek 
előtt három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indo-
koltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár 
tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, va-
lamint a verseny időtartamáról.  
 
7.3.2 Iskolai versenyen résztvevő tanuló egy órával (60 perc), megyei versenyen részt-
vevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A 
szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a verseny-
zők nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  
 
7.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 
meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfő-
nök az előzőekben leírt módon jár el. 
 
7.3.4 A középiskolai intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két 
intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 
javaslata s az igazgató döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a nap-
lóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 
A 7.3.1 – 7.3.4 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást is-
kolaérdekből történő távollétnek minősíti a naplóban, és a tanítási napokról, órákról való 
távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 
 
7.4 A tanulói késések kezelési rendje 
 
A napló bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfő-
nök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a 
rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 
A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanu-
ló hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztály-
főnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 
igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 
megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 
 
7.5 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése 
 
A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdé-
sének előírásai szerint történik. 

 
7.5.1 tanköteles tanuló esetében: 
 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülőt; 

 a 10. igazolatlan óra után: a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illeté-
kes Család-és Gyermekjóléti Központot, 

 a 30. igazolatlan óra után: a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illeté-
kes Kunszentmiklósi Rendőrkapitányságot, 
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 az 50. igazolatlan óra után: a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illeté-
kes Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal Kunszentmiklósi Járási Hivatal ható-
sági, Gyámügyi és Igazságügyi Osztályát értesíti. 

 
Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményei-
re. 
 
7.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 
szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk 
meg. 
 

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

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes meg-
beszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, vala-
mint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimenete-
léről. 

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

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

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

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

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

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelő-
testületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására 
az iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásá-
val) meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 
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7.7 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 ese-
mények feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és 
a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdeké-
ben. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló kö-
zötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 
 
Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

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

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

 Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fe-
gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben 
erről a tanulót és a szülőt nem kell értesíteni. 

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 
igazgatója tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető 
eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett 
feleket. 

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

 Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban 
az intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 
kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egye-
tértése szükséges. 

 A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivat-
kozva utasíthatja vissza. 

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

 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél 
azzal egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de 
legfeljebb három hónapra felfüggeszti. 

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, 
hogy az egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megálla-
podással lezáruljon. 

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

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

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegy-
zőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 
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 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelesség-
szegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megál-
lapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 
 
8.  AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 
 
8.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 
 
Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hír-
nevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessé-
ge. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint 
felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. 
 
8.2 Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 
 

 A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés (október 23., március 
15.) minden esztendőben megtörténik. a tanulóközösségek műsort készítenek szak-
tanáraik segítségével. Ezekre az évfordulókra az igazgató által megbízott pedagógu-
sok készítik el a műsort az általuk kiválasztott szereplők közreműködésével. 

 Az iskola udvarán előadott műsor keretében kell megemlékezni az aradi vértanúk 
mártírhalálának évfordulójáról. A tanítási órák keretében minden évben megemléke-
zünk a kommunizmus áldozatairól, a Nemzeti Összetartozás Napjáról, illetve a Holo-
caustról. 

 Ünnepélyes keretek között tartjuk a tanévnyitót és a tanévzárót, valamint végzős diák-
jaink búcsúztatását, a ballagást. 

 Iskolaközösség keretében is megünnepeljük a karácsonyt. 

 Közkedvelt esemény a tanulók körében a Mikulás-délután és a farsangi bál. 

 Decemberben, a nemzetiségek napján erősítjük nemzetiségi identitásunkat. 
 
8.3 A hagyományápolás külső megjelenési formái 
 
8.3.1 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 
 
Ünnepi viselet:  
Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz. 
Fiúknak: fehér ing, sötét nadrág. 
 
Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló, 
két tornanadrág. 
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9.  MINDAZOK A KÉRDÉSEK, AMELYEK MEGHATÁROZÁSÁT JOGSZABÁLY 
ELŐÍRJA, TOVÁBBÁ AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉVEL ÖSSZEFÜGGŐ MINDEN 
OLYAN KÉRDÉS, AMELYET JOGSZABÁLY RENDELKEZÉSEI ALAPJÁN KÉSZÍ-
TETT SZABÁLYZATBAN NEM KELL, ILLETVE NEM LEHET SZABÁLYOZNI 
 
A tanulók felmentésének esetei, szabályai: 

 Osztályozás alóli felmentés: a tanuló részt vesz az órákon. Feltétel: szakvéle-
mény (szakértői bizottság vagy nevelési tanácsadó).  

 Óralátogatás alóli felmentés: a tanuló nem vesz részt bizonyos órákon, ez alatt 
felügyeletéről és a tantárgyi követelmények teljesítéséről gondoskodni kell. Felté-
tel: szakvéleménnyel alátámasztott szülői kötelezettségvállalás. A felmentéseket 
minden tanévben újra kérni kell. A felmentésekről az igazgató dönt. 

 
Az oktatási folyamatban rendszeresen jelentkező dolog díjazásának szabályai: 
 
A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  
 
A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló 
közötti eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intéz-
mény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a 
tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével össze-
függésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltétele-
ket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 
 
Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 
hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazás-
ban a tanuló –tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésé-
vel –és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden 
esetben a tanuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létreho-
zására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását 
követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és 
a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény kö-
zötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mér-
tékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú 
tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem 
születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás 
hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 
 
 
10.  AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSE 
 
Iskolai könyvtár nem működik. 
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11.  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

1. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 
érdeklődők megtekinthetik a nevelői irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény hon-
lapján. Az elfogadásakor a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot 
gyakorolt a diákönkormányzat és a szülői szervezet. A szervezeti és működési szabály-
zat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára 
nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóvá-
hagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata 
 
Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartóra többletkötelezettséget telepítő rendelkezé-
sek nem voltak. A Szervezeti es Működési Szabályzat felülvizsgálatára sor kerül a jog-
szabály által előírt esetben, tantestületi határozat alapján. 
 
2.1 Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosít-

hatja a szakmai munkaközösség, szülői munkaközösség véleményének kikérésé-
vel. 

 
2.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendel-
kezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, - mint igazgatói utasítások - 
jelen SzMSz változtatása nélkül módosíthatók. 
 
 
Jelen SZMSZ 2020. szeptember 1-én lép életbe. 
 
 
Dunaegyháza, 2020.08.31. 
 
 
 Szűcsné Takács Zsuzsanna 
 intézményvezető 
 
 
 
Az iskola SZMSZ-t a Dunaegyházi Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola nevelőtestüle-
te 2020.augusztus 31-én megtartott értekezletén megtárgyalta, véleményezte és elfo-
gadta. 
 
 
Dunaegyháza, 2020.08.31. 
 
 
 Szűcsné Takács Zsuzsanna 
 intézményvezető 
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Véleményező nyilatkozat 
 
 
A Dunaegyházi Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola Szülői Szervezetének képviseleté-
ben és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési 
szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk 
és elfogadásra javasoljuk. 
 
 
Dunaegyháza, 2020.08.27. 
 Sparing Edina 
 Szülői Szervezet elnöke 
 
 
 
A Dunaegyházi Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola Diákönkormányzata képviseleté-
ben és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési 
szabályzat elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk és elfogadásra 
javasoljuk. 
 
 
Dunaegyháza, 2020.08.27. 
 
 
 Deák Zsanett Orsolya 
 Diákönkormányzat elnöke 
 
 
 
A Dunaegyházi Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola Intézményi Tanácsának képvisele-
tében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési 
szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk 
és elfogadásra javasoljuk. 
 
 
Dunaegyháza, 2020.08.27. 
 Kollárné Kara Éva 
 Intézményi Tanács elnöke 
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ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 
 
1. Általános rendelkezések 
 
Az Országgyűlés az információs önrendelkezési jog és az információszabadság bizto-
sítása érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a közérdekű és a közér-
dekből nyilvános adatok megismeréséhez és terjesztéséhez való jog érvényesülését 
szolgáló alapvető szabályokról, valamint az ezen szabályok ellenőrzésére hivatott ha-
tóságról az Alaptörvény végrehajtására, az Alaptörvény VI. cikke alapján megalkotta a 
2011. évi CXII. törvényt az információs önrendelkezési jogról és az információszabad-
ságról. 
 
1.1 Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési 
szabályzat határozza meg. 
 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 
 a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szó-

ló 2011. évi CXII. törvény végrehajtásának biztosítása 
 a 2011. évi CXC. törvény végrehajtásának biztosítása 
 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése 
 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intéz-

ménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, közalkalma-
zottairól az intézmény nyilvántart 

 az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése 
 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése 
 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása 
 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének 

közlése 
 
1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
a.) Az intézmény működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény veze-

tőjének előterjesztése után a nevelőtestület …….. év. ….... hó …....-i értekezletén 
elfogadta. 

 
Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta 
az iskola szülői közössége és a diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolta az 
intézmény közalkalmazotti tanácsa, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak.  
 
b.) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola könyvtá-

rában a könyvtár nyitva tartása alatt, valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és 
előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb 
esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

 
1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 
a.) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi köz-

alkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 
b.) Az adatkezelési szabályzat az elfogadás időpontjával lép hatályba, és határozat-

lan időre szól. 
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c.) Adatkezelési szabályzatunkat a közalkalmazott köteles tudomásul venni, erről a 
munka törvénykönyve 76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint 
készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. 

 
 
2.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre 
 
2.1 Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 
 
a.) név, születési hely és idő, állampolgárság; 
b.) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám; 
c.) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen: 

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 
 munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonya beszámítható idő, besorolás-

sal kapcsolatos adatok, 
 alkalmazó által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 
 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavég-

zésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 
 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat 

terhelő tartozás és annak jogosultja, 
 szabadság, kiadott szabadság, 
 alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 
 az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 
 az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozások, azok jogcímei, 
 a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 
A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átuta-
lása céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát.  
 
 
2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 
 
a.) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tar-

tózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tar-
tózkodási jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

b.) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma; 
c.) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen: 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 
 a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősíté-

se, vizsgaadatok, 
 a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
 a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 
 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rend-

ellenességére vonatkozó adatok, 
d.) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok; 
e.) a tanuló diákigazolványának sorszáma: 

 a tanuló azonosító száma 
f.) a többi adat az érintett hozzájárulásával. 
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3.  Az adatok továbbításának rendje 

 
3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 
 
Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 
fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazga-
tási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, 
a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
 
3.2 A tanulók adatainak továbbítása 
 
Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. 
 
A tanulók adatai továbbíthatók: 
a.) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat; 
b.) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajá-

tos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek; 
c.) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osz-

tályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás 
esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének; 

d.) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 
kiállításához szükséges valamennyi adat; 

e.) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőok-
tatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intéz-
ményhez és vissza; 

f.) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egés-
zségügyi állapotának megállapítása céljából; 

g.) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúság-
védelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyezte-
tettségének feltárása, megszüntetése céljából; 

h.) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizo-
nyítványok nyilvántartása céljából. 

 
Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 
biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyvellátás, tanulók 
50%-os étkezési kedvezménye) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 
azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a ked-
vezményre való jogosultsága. 
 
 
4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 
 
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartá-
sáért az intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az 
ügyek alább szabályozott körében helyettesét, az egyes pozíciókat betöltő pedagógu-
sokat és az iskolatitkárt hatalmazza meg. 
 
A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intéz-
mény igazgatója személyesen vagy - utasítási jogkörét alkalmazva - saját felelősségé-
vel látja el. 
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Az intézményvezető személyes feladatai: 
 
 A 2.2 fejezet a.) és b.) szakaszában meghatározott adatok továbbítása; 
 a 3.2 fejezet a.) és b.) szakaszában meghatározott adatok továbbítása; 
 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőr-

zése; 
 a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése; 
 a 3.2 fejezet c.) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új isko-
lának, a szakmai ellenőrzés végzőjének; 

 a 2.2 fejezet f.) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelé-
se, az érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak 
el az alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 
 
Intézményvezető-helyettes: 
 
 A munkaköri leírásában meghatározott felosztás szerint felelős a 2.2 fejezet c.), f.) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért; 
 a 3.2 fejezet e.), f.), h.) szakaszaiban szereplő adattovábbításáért. 
 
Iskolatitkár: 
 
 A 2.1 fejezet c.) szakasza szerint munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra 

vonatkozó összes adat kezelése; 
 a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott 

esetekben; 
 tanulók adatainak kezelése a 2.2 a.), b.), e.) szakaszai szerint; 
 a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a.) és b.) szakaszai 

szerint; 
 a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése; 
 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása; 
 adatok továbbítása a 3.2 d.) szakaszában meghatározott esetben. 
 
Osztályfőnökök: 
 
 A 3.2 fejezet c.) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorga-

lom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a neve-
lőtestületen belül, a szülőnek; 

 a 2.2 fejezet d.) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 
napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

 
Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 
 
 A 2.2 fejezet d.) szakaszában szereplő adatok; 
 a 3.2 fejezet g.). 
 
Munkavédelmi felelős: 
 
 A 2.2 fejezet d.) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása. 



 47 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 
 
5.1 Az adatkezelés általános módszerei 
 
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 
 nyomtatott irat, 
 elektronikus adat. 
Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszer-
rel is vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendel-
heti. 
 
5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 
 
5.2.1 Személyi iratok 
Személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásá-
val keletkezett - adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennál-
lása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott szemé-
lyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 
A személyi iratok köre az alábbi: 
 a közalkalmazott személyi anyaga, 
 a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat, 
 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtés-

sel kapcsolatos iratok), 
 a közalkalmazott bankszámlájának száma, 
 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok. 
 
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat, megállapítás vezethető, amelynek alapja: 
 
 a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, 
 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 
 bíróság vagy más hatóság döntése, 
 jogszabályi rendelkezés. 
 
5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 
 
 az intézmény vezetője és helyettese, 
 az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, 
 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (pl. adóellenőr, tb-ellenőr, revizor), 
 saját kérésére az érintett közalkalmazott. 
 
5.2.4 A személyi iratok védelme: 
 
A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 
 az intézmény vezetője, 
 az adatok kezelését végző iskolatitkár. 
 
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzá-
férés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, 
valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálóza-
ton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védel-
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mének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védel-
mi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatra való 
törlés) kell tennie. 
 
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 
 
A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a közal-
kalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabály és jelen 
szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül 
más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, 
keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben, zárt szek-
rényben kell őrizni.  
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett 
közalkalmazotti alapnyilvántartás, amely szabályzatunk mellékletét képezi. A közalkal-
mazotti alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban 
számítógépes módszerrel is vezethető.  
A számítógéppel vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a követke-
ző esetekben: 
 a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 
 a közalkalmazott áthelyezésekor, 
 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor, 
 ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak. 
 
A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájé-
koztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 
átvezetéséről.  
 
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a 
felelős. Utasításai és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartá-
sát az iskolatitkár végzi. 
 
5.3. A tanulók személyi adatainak vezetése 
 
5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 
 
A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 
 az intézmény igazgatója; 
 az igazgatóhelyettes; 
 az iskolatitkár. 
 
Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbí-
tás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsem-
misülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai 
eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében, 
az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, 
jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie. 
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5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 
 
A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók szemé-
lyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat sze-
rint kezeli. A diákok személyi adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más 
anyag nem tárolható. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyil-
vántartásokban kell őrizni: 
 összesített tanulói nyilvántartás, 
 törzskönyvek, 
 bizonyítványok, 
 beírási napló, 
 osztálynaplók, 
 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 
 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

 
Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a szüksé-
ges adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-igazgatási feladatok folyamatosa 
ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhat-
ja: 
 a tanuló neve, osztálya; 
 születési helye és ideje, anyja neve; 
 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma; 
 a tanuló általános iskolájának megnevezése. 
 
A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilván-
tartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továb-
biakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilván-
tartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának 
módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. 
Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő táro-
lását biztosítani kell. 
 
A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 
tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezeté-
séről. 
 
 
5.4  Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és érvé-

nyesítésük rendje 
 
5.4.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 
 
Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adat-
szolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni 
az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  
 
A közalkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 
kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, ame-
lyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a tanuló, illetve gondviselője 
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jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen 
terjedelemben továbbították. 
 
A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 
helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata 
vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  
 
Az érintett közalkalmazott, tanuló, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 
tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 
feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldol-
gozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, 
hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója 
a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles 
megadni a tájékoztatást. 
 
5.4.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 
 
Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 
 
a.) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adat-

átvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az 
adatkezelési törvény rendelte el, 

b.) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvé-
lemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik, 

c.) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  
 
Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást kö-
teles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap 
alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyi-
ben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további 
adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni, és az adatokat zárolni, valamint a 
tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik 
részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötele-
sek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a 
meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen - annak közlésétől számított 30 napon be-
lül - az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat. 
 
5.4.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 
 
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 
közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordul-
hat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
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Z á r ó  r e n d e l k e z é s e k  
 
 
Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 
melléklete.  
 
Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban megha-
tározott és e szabályzatban jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváha-
gyásával.  
 
 
Dunaegyháza, …….. év. …..… hó …….. nap 
 
 
 Szűcsné Takács Zsuzsanna 
 intézményvezető 
 
 
 
 
Az iskola szülői közössége képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásunkkal ta-
núsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor egyetértési 
jogunkat gyakoroltuk. 
 
 
Dunaegyháza, …….. év. ……..hó …..… nap 
 
 
 Sparing Edina 
  a Szülői Szervezet elnöke 
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KÖZALKALMAZOTTI ALAPNYILVÁNTARTÁS 
(az 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. melléklete szerint) 

 
 

I. 

Név, születési név: 

 

Állampolgárság: magyar 

Anyja neve: 

 

TAJ-száma: 

Állandó lakcím és tartózkodási helye: 

 

Születési hely és idő: 

 

Családi állapota: 

Telefonszáma: 

- otthoni: 

- mobil: 

Gyermekeinek születési ideje: 

 

 

Adóazonosító jele: 

 

Egyéb eltartottak száma: 

Az eltartás kezdete: 

II. 

Legmagasabb iskolai végzettsége, több végzettség esetén valamennyi: 

 

 

Iskolarendszeresen kívüli oktatásban szerzett szakképesítése, meghatározott mun-
kakör betöltésére jogosító okiratok adatai: 

 

 

Szakképzettsége(i): 

 

Tudományos fokozata: 

Idegennyelv-ismerete: 

III. 

Korábbi munkaviszony(ok), a megszű-
nés módja és időpontja: 

 

 

 

Korábbi munkahely(ek) megnevezése: 
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IV. 

A közalkalmazotti jogviszony kezdete: Erkölcsi bizonyítvány száma: 

 

Erkölcsi bizonyítvány kelte: 

 

Jubileumi jutalom, végkielégítés alapjául szolgáló időtartamok: 

 

 

 

V. 

A közalkalmazottat foglalkoztató szerv: Székhelye: 

 

 

 

A közalkalmazotti jogviszony kezdete az 
intézményben: 

 

Jelenlegi besorolása: 

A, B, C, D, E, F, G, H, I, J 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

 

Besorolásának időpontja: 

… év … hó … nap      … év … hó … nap 

… év … hó … nap      … év … hó … nap 

… év … hó … nap      … év … hó … nap 

FEOR-száma: 

 

Szakfeladat-száma:  

Címadományozás, kitüntetés adatai: 

 

 

Jutalmazás: 

A minősítések időpontja (a minősítések tartalma e nyilvántartás melléklete): 

 

 

Hatályos fegyelmi büntetése, kártérítésre kötelezés: 

 

VI. 

Személyi juttatások: 

A gazdasági irodában bérkartonon folyamatosan nyilvántartva. 
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VII. 

A közalkalmazotti munkából való távollét jogcíme, időtartama: 

A gazdasági irodában folyamatosan nyilvántartva, az IMI programban az adatok 
rögzítve és tárolva. 

VIII. 

 
A közalkalmazotti jogviszony megszűnésének időpontja: 
 
A közalkalmazotti jogviszony megszűnésének módja: 
 
A végkielégítés adatai: 
 
A felmentés adatai: 
 

 
 


