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1. Általános rendelkezések 

 

Törzskönyvi alapadatok 

 
Törzskönyvi azonosító szám (PIR): 835310 

Elnevezés: Monori Tankerületi Központ 

Székhely: 2200 Monor, Petőfi Sándor u. 34. 

Alaptevékenység államháztartási szakágazata: 841211 Oktatás igazgatása 

Alaptevékenység fő TEÁOR kódja: 8412 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás 

(kivéve: társadalombiztosítás) igazgatása 

Adószám: 15835310-2-13 

KSH statisztikai számjel: 15835310-8412-312-13 

Államháztartási egyedi azonosító (ÁHTI): 361628 

Vezető: dr. Hrutkáné Molnár Monika Katalin 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, 

jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti 

és működési szabályzat határozza meg. Jogszabályi alapja a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 25. §-ában foglaltak alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg 

a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a 

kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, 

racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények,  
kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 25. §-ában foglaltak alapján 

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

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól 
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Az iskolai tankönyvtámogatás és tankönyvellátás rendjének alapjául szolgáló jogszabályok 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC tv. (köznevelési tv.) 

 A 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról A 2012. évi 

CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény módosításáról 

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

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 A nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a tankönyvellátásban közreműködők kijelöléséről 

szóló 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet módosítása (MK 2018.,213.szám) 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 26/1997. (IX.3.) 

NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 326/2013. (VIII.30) Kormányrendelet a köznevelési törvény végrehajtásáról 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet) 5. § (2) bekezdés h) és i) 

ponttal egészült ki. 

 

1.2 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, szüleikre, törvényes gondviselőikre nézve 

kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület elfogadása után a fenntartó 

jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hivatalos példánya az iskola igazgató irodájában található, 

minden érintett számára elérhető, valamint megtekinthető az iskolai honlapon. 

 

2. Az intézmény feladat ellátási rendje 

Intézmény neve: Monorierdei Fekete István Általános Iskola 

Címe: 2213 Monorierdő, Szabadság utca 43. 

OM azonosító: 037757 

Szakmai alpdokumentum azonosítója/alapító okirat száma: 42139/2017 

Intézmény alapításának időpontja: 1965 

Az intézmény alaptevékenységébe 
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Köznevelési és alapfeladatok a szakmai alapdokumentum szerint: 

 2.1.1. általános iskolai nevelés 

o  21.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

o  2.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

o 2.1.1.3. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

o 2.1.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése-oktatása 

 2.1.2. egész napos iskolai képzés 

 2.1.3. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 6.1.4. iskola maximális létszáma: 410 fő 

 
 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

3.1 Az intézmény, gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

Az intézmény gazdálkodási tevékenységet nem folytathat. 

A köznevelési intézmény a fenntartó és működtető számára a gazdálkodás tervezéséhez és 

gazdálkodási tevékenység folytatásához a KIR rendszeren keresztül adatokat szolgáltat. Az 

intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által 

készített és jóváhagyott költségvetés irányozza elő. A fenntartó szervnek gondoskodnia kell a 

pedagógiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. 

 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat a Monorierdő 

Község Önkormányzata gyakorolja. 

 

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az ingatlanokat az 

illetékes tulajdonos és a Fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. 
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4. Az intézmény szervezeti felépítése: 

 

 

 

  

igazgató

Iskolatitkár Technikai dolgozók Dök vezető
Öko 

munkaközösség

Alsós igazgató-
helyettes

Alsós 
munkaközösség 

vezető

Tanítók
Pedagógiai 

asszisztensek

Felsős igazgató-
helyettes

Felsős és mérés-
értékelési 

munkaközösség 
vezetők

Szaktanárok
Pedagógiai 

asszisztensek
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5. Az intézmény szervezeti felépítése 

5.1 Az intézmény igazgatója 

5.1.1 A köznevelési intézmény igazgatója 

- 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 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény 

igazgatója 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 megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A 

nevelési-oktatási intézmény igazgatója rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, 

természeti csapás 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. 

A köznevelési intézmény igazgatója jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, 

vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más munkavállalójára átruházhatja.  

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

igazgató-helyettesek minden ügyben, és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban, szereplő ügyekben, az 

osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő 

iratba való beírásakor. 

Kiegészítés: Az intézmény hosszú bélyegzőjének felirata: Monorierdei Fekete István Általános Iskola 

Monorierdő, 2213 Szabadság u. 43. OM 037757 

 Az intézmény körbélyegzőjének felirata: Monorierdei Fekete István Általános Iskola 

Monorierdő, 2213 Szabadság u. 43.  

 

5.1.2 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési 

rend 

Távollétében a felsős igazgató-helyettes, az alsós igazgató-helyettes helyettesíti. Az igazgató-

helyettesek hatásköre az igazgató helyettesítésekor -  saját munkaköri leírásukban meghatározott 

feladatok mellett -  az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 
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végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben 

vagy egészben átruházhatja az igazgató-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. 

A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgató-helyettesek 

felhatalmazását. 

 

5.1.3 Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök  

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 

 az igazgató-helyettesek a munkaköri leírásuk szerinti feladatok közreműködésében látják el 

munkájukat 

 

 

5.2 Az igazgatói megbízás feltételei és szabályai második 

ciklus esetén 

 

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban a Köznevelési törvény  67. § (1) 

bekezdése 2019. szeptember 1-jei hatálybalépéssel az alábbi rendelkezést tartalmazza: 

Nkt. 67. § (1) Nevelési-oktatási intézményben igazgatói megbízás felsőfokú végzettséggel, pedagógus 

szakképzettséggel rendelkező és a Kormány rendeletében meghatározott egyéb feltételnek megfelelő 

személynek adható. 

 

Nkt. 67 § (7)  Az igazgató kiválasztása - ha e törvény másképp nem rendelkezik - nyilvános pályázat útján 

történik. A pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt megbízásával a fenntartó és a nevelőtestület 

egyetért. Egyetértés hiányában, továbbá az igazgató harmadik és további megbízási ciklusát megelőzően a 

pályázat kiírása kötelező. 

Az igazgató második ciklusra történő pályáztatás nélküli megbízása kizárólag akkor lehetséges, ha a vezetői 

megbízással mind a fenntartó, mind a nevelőtestület egyetért. Amennyiben bármelyikük nem támogatja a 

vezető második vezetői ciklusra történő pályázat nélküli megbízását, akkor a rendelkezés alapján a szóban 

forgó igazgató a vezetői feladatok további ellátásával pályázat nélkül nem bízható meg.  

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 22. § (1) A 21. §-ban rögzített magasabb vezetői, vezetői megbízást – 

a (2) bekezdésben meghatározottak figyelembevételével – az év során bármikor, öt évre kell adni.  
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5.3 Az igazgató közvetlen munkatársai 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgató-helyettesek, 

 az iskolatitkár, 

 nevelő-oktató munkát segítők. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen 

irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

 

Az igazgató-helyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 

meg. Az igazgató - helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, 

a megbízás határozott időre szól. Az igazgató-helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni 

felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Felelősek az 

igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az igazgató-helyettesek távollétük vagy egyéb 

akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során - az igazgataóval 

egyeztetve - bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgató-helyettes hatáskörébe 

tartozik. 

Az iskolatitkár hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti 

feladatokra. A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre - a saját munkaköri leírásában 

meghatározott feladatok mellett - a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést 

igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. 

A kiadmányozás szabályai: 335/2005 (XII.29). Kormány rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános szabályai (elektronikus és papíralapú ügyirat vagy irategyüttes kezelési 

jogosultságának dokumentálása Az iratkezelés szabályozása 

3. § (1) * Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatározott iratkezelési szabályzatot évente felül kell vizsgálni 

és szükség esetén módosítani kell.  

(2) Az irattári terv az iratkezelési szabályzat kötelező mellékletét képezi, melyet évente felül kell vizsgálni, 

és az irattári tervet alkalmazó szerv (szervek) feladat - és hatáskörében bekövetkezett változás vagy az 

őrzési idő megváltozása esetén módosítani kell.  

(3) A szerv vezetője a szerv szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az iratkezelés szervezeti 

rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, 

továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt. 6. § * A közfeladatot ellátó szervek iratkezelését 

úgy kell megszervezni, hogy: 
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a) a szervhez érkezett, ott keletkező, illetve onnan továbbított irat azonosítható, fellelési helye, útja 

követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; b) az irat tartalma csak az arra jogosult számára legyen 

megismerhető;c) az irat kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; d) 

az irat szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez szükséges személyi, tárgyi, 

technikai feltételek biztosítottak legyenek; e) a beérkezett és továbbított iratok megváltoztathatatlansága 

biztosított legyen. 

 

 

5.4 Az intézmény vezetősége 

5.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató 

 az igazgató-helyettesek 

 a szakmai munkaközösségek vezetői (alsó, felső, mérés-értékelési munkaközösségek) 

 DÖK segítő pedagógus 

 

Kiegészítve a fenti ábrát adódnak megbízásból eredő feladatok . Az aktuális pályaválasztási felelős a 

mindenkori 8. osztály osztályfőnöke. A tankönyv valamint a tűz, munka- és balesetvédelmi felelős a 

Tankerülettel kötött szerződés alapján megbízott személy. 

 

5.4.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, 

így a szülői közösség választmányával, a diákönkormányzat, közalkalmazotti tanács,intézményi 

tanács vezetőjével. 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy 

a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat 

képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be 

kell szerezni. 

Intézményünkben a kibővített vezetői megbeszéléseket havi szinten, egyeztetett időpontban tartjuk. 

 

5.4.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény igazgatója egyszemélyben jogosult. 
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Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató és az igazgató-helyettes aláírásával és az intézmény 

pecsétjével érvényes. 

 

 

5.5 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 működéshez azonban rendszeres és jól 

szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges.  

A munkaköri leírásokat évente át kell tekinteni. A munkaköri leírás kötelezően szabályozza az alábbi 

feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok, valamint az oktatást-nevelést közvetlenül segítők 

ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az igazgató-helyettes felső  

 az igazgató-helyettes alsó 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

 technikai dolgozók 

 nevelést-oktatást közvetlenül segítők  

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgató-helyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban 

munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt 

vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben 

a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén 

- az 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 és az integritás a meghatározó elem. 

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése, igazgató, igazgató-helyettesek, munkaközösség-vezetők, 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 naplóellenőrzés, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SZMSZ- ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán, 
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 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 ügyeleti munka ellenőrzése 

 

 

6. Az intézmény működési rendjét 

meghatározó dokumentumok 

6.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb 

dokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi hatályos jogszabályokkal összehangolva a következő 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 
Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

 a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

 egyéb belső szabályzatok (házirend, pedagógiai program, elektronikis napoló szabályzata) 

 

 

6.1.1 Alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény, alapító okiratát a fenntartó 

készíti el, illetve - szükség esetén - módosítja. 

Kiegészítés:  Az alapító okirat azonosítója és az intézmény alapításának éve: 1965 
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6.1.2  Pedagógiai program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás 

célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, 

a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának 

elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá - 

jogszabály keretei között  

 a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat, 

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

osztályfőnök feladatait, 

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét, 

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

tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el és az igazgató hagyja jóvá / fenntartó. Az iskola 

pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. 

Az intézmény vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal 

kapcsolatban. 

 

Erre vonatkozó jogszabály: 

2011. évi CXC. törvény 24.§ szerint A köznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatási 

intézmény házirendjét nevelési-oktatási intézményben a nevelőtestület, továbbá az iskolai 

diákönkormányzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a házirend azon 

rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó 

egyetértése szükséges. Az SZMSZ és a házirend nyilvános. 
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6.1.3 Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembe 

vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a 

felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül 

sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni, a szülői 

szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv a tanári szobában a tantestület 

rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell 

helyezni. 

Az intézményi dokumentumok az iskola honlapján megtekinthetőek: https://monorierdoiskola.hu/ 

 

6. 2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 

tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvtámogatás és tankönyvellátás rendjének alapjául szolgáló jogszabályok 1. A nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC tv. (köznevelési tv.) 

2. A 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

3. A 2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény módosításáról 

4. 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 

iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

A tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.)  EMMI 

rendelet 26.  §-a,  valamint  36.  §-a rendelkezik az iskolai tankönyvrendelés rendjéről és a határidőkről.   

- 2020/2021-es tanévtől a 1092/2019. (III. 8.) Korm. határozat eredményeként valamennyi, a nappali 

rendszerű alap- és középfokú iskolai oktatásban részt vevő tanuló ingyenes tankönyvellátásban részesül. 

Ennek megfelelően iskolánkban az 1-8. évfolyam valamennyi tanulója alanyi jogon térítésmentesen kapja 

a tankönyveket. 

 - A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 93/E. § (1) szerint: Az iskola az iskolai 

tankönyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantárgyhoz kizárólag a tankönyvjegyzéken 

szereplő tankönyvek közül választhat. 
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Az iskolai tankönyvellátás változásairól 

A tanulók tankönyvvel történő ellátásában új jogszabályok megjelenése következtében jelentős változások 

következtek be.  

 

A változások lényegi elemei:  

1. Az iskolák az ingyenes tankönyvre, normatív kedvezmény igénybevételére jogosult tanulók 

létszámát felmérik. Ezt követően a tankönyvtámogatás összegét - az éves központi költségvetésről 

szóló törvényben meghatározottak szerint - a fenntartó által a tanulói tankönyvvásárlás költségeinek 

átvállalására és csökkentésére, továbbá az iskolai 3 tankönyvrendelés teljesítésére használhatják fel 

oly módon, hogy a tankönyvek országos megrendelése, beszerzése és az iskoláknak történő 

eljuttatásának megszervezése, valamint a tankönyvek vételárának beszedése, mint állami közérdekű 

feladat a KELLO-n keresztül történik. 

2. A tankönyvfelelős és kiadók közötti kapcsolatrendszert felváltja az állami tankönyvterjesztés. 

3. Az iskolák a KELLO-val állnak szerződésben a feladat ellátására 

4. A tankönyvellátási szerződés tartalmazza (is): g) a megrendelt tankönyvek iskola részére történő 

átadásának helyét és időpontját, h) … és az iskola kötelezettségét arra vonatkozóan, hogy az iskolai 

tankönyvrendeléssel érintett tankönyvek vonatkozásában mennyiségi vagy minőségi kifogásait 

haladéktalanul jelzi a Könyvtárellátó részére. 

5. A tankönyvfelelős a tankönyvrendeléssel összefüggő feladatokat a KELLO által működtetett 

elektronikus információs rendszeren keresztül végzik. 

6. Igénybejelentés, a jogosultság igazolása Az igényeket a tankönyvrendelet 5. számú mellékletében 

meghatározott igénylőlapon lehet benyújtani, mely ennek mellékletében megtalálható. Az 

igénylőlap benyújtásával egyidejűleg be kell mutatni a normatív kedvezményre való jogosultságot 

igazoló iratokat. A bemutatás tényét az iskola rávezeti az igénylőlapra. Az igénylő az általa közölt 

adatok valódiságáért büntetőjogi felelősséget visel, az azokban beálló változásokról az iskolát 15 

napon belül értesítenie kell. A benyújtott igénylések ellenőrzése során az iskola vagy a hatóság 

bekérheti az igazolásokat. Az igénybejelentésnél a határidő jogvesztő. Ha az igénylő az 

igénylőlapot és a szükséges igazolásokat határidőre nem juttatja el az iskolába, az iskola nem köteles 

a később bejelentett igényt kielégíteni. Ha az igényjogosultság a tanulói tankönyvvásárláshoz 

nyújtott normatív hozzájárulás igénybejelentésének határidejét követő idő után áll be, az iskola a 

meglévő tankönyvállományból kölcsönzéssel teljesítheti az igényt. 
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A tankönyvek kiválasztása 

A tankönyvek kiválasztására a törvény által előírtak figyelembevételével a helyi tanterv alapján kerül sor. 

A szakmai munkaközösségek véleményének beszerzését követően a tankönyvfelelős előkészíti a szükséges 

tankönyvek listáját. A listán az Oktatási Hivatal által évente kiadott tankönyvjegyzékben található 

tankönyvekszerepelnek. (Tankönyvnek minősül az a könyv, amelyet a jogszabályban meghatározottak 

szerint annaknyilvánítottak. Ide tartoznak az oktatásban nélkülözhetetlen elektronikus dokumentumok, 

fogalomtárak, szótárak, ajánlott és kötelező olvasmányok.) A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt 

az igazgató megismerteti a szülői közösséggel az osztályok számára összeállított tankönyvlistát. A 

tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet véleménynyilvánítási joggal rendelkezik.  

A tankönyvek rendelése Határidők: a) a tankönyvrendelés határideje április 30., b) a tankönyvrendelés 

módosításának határideje június 30., c) a pótrendelés határideje szeptember 15.  

A tankönyvek kölcsönzésének, az elvesztésével, vagy megrongálásával okozott kár megtérítésének rendje. 

Iskolánk az ingyenes tankönyvellátást az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett újonnan vásárolt, illetve 

visszahozott (használt) tankönyvek kölcsönzésével biztosítja a jogosultak számára. Ezek az iskola 

tulajdonát képezik, ezért épségüket a használóknak meg kell óvniuk. A tankönyveket az adott tanév utolsó 

tanítási hetén le kell adni a könyvtárban. Ha egy tanuló tanév közben másik iskolába megy, köteles az 

ingyenesen kapott tankönyveket visszahozni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv 

elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. A tankönyv elvesztésekor, 

megrongálásakor használt tankönyv esetén az értékcsökkenéssel csökkentett összeget, új tankönyv esetén 

a beszerzési árat kell a tanulónak/szülőnek kártérítésként megfizetnie. Nem kell megtéríteni a 

rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenést, továbbá a nem szándékos károkozásból adódó 

kárt. 

 

 

6.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított 

nyomtatványok kezelési rendje 

6.3.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumok kezelési rendje 

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

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az igazgató alkalmazhatja a 
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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 szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra 

létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben 

korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az 

igazgató - helyettesek) férhetnek hozzá. 

AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

  

 

Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 az elektronikus napló 
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Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt - az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

- el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

- a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján 

irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről is az igazgatónak kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és 

tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés 

időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy annak 

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum 

hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 

Hitelesítési záradék 

Az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ......................................................  

PH 

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

 hitelesítő 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje: 

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a biztonsági 

előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, 

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

értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő információkat. A tárolt adatok közül: 
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Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott túlórák számáról 

készített kimutatást, azt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével 

lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

 A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell kiállítani, 

amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt személyek aláírásával 

és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési 

szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

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

számát, a záradékokat tartalmazó a tanulói jogviszony más megszűnésének eseteiben.  

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhat aláírást. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beállításai az 

igazgatói mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a 

felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezhető. 

A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert 

jelszót azonnal le kell cserélni. 

 

 

6.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események 

esetére 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 

6. § (1) a) pontja és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a 

következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, az 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. 
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Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

6.4.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola 

legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

6.4.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan hangos szóbeli közléssel történik. Lehetőség 

esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

 

6.4.3 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 intézmény belső udvara, kézilabdapálya(bitumenes) intézmény közelében lévő park. A felügyelő 

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

lévő tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. 

 

6.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni 

tilos! 

 

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

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

 

6.4.6 A bombariadó lefújása szintén szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási időt az 

iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 
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7. Az intézmény munkarendje 

 

7.1 Az igazgató és a pedagógusok munkarendjének 

szabályozása 

Az intézmény igazgatója vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulók számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 

tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük hétfőtől 

péntekig 7.20 és 16.00 óra között, az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola 

szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

 

7. 2 A pedagógusok munka idejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai - szorgalmi időszakban - heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A 

heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi 

napokon, ünnepnapokon munkavégzés  

csak írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de 

nem haladhatja meg a 12 órát. 

A pedagógusok napi munka idejüket - az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem 

előtt tartásával - általában maguk határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az 

órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett 

hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy 

pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás 

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

 

7.2.1 A pedagógusok munka idejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: 

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra, 

b) a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében: 
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7.2.1.1 A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással lekötött részében: 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás, 

előkészítők stb.), 

g) tanulmányait egyéni munkarendbe végző tanuló felkészítésének segítése, 

h) eseti helyettesítések ellátása 

 

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv 

és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók 

érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe 

veszi.  

 

 

7.2.1.2 A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében: 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) osztályozó- és javító vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői) 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, 
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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 munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

z) ügyelet beosztás szerinti ellátása 

A kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött feladatokkal a tantárgyfelosztásban 
tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozások 

 

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

b) Komplex Alapprogram - „Te órád” 

c) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

d) sportkör, tömegsport foglalkozás, 

e) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, f) egyéni vagy csoportos 

tehetségfejlesztő foglalkozás, 

f) napközi, 

g) tanulószoba, 

h) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

i) pályaválasztást segítő foglalkozás, 

j) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás 

k) diák önkormányzati foglalkozás, 

l) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a tanulókkal 

való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás, 

m) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság, 

valamint 

n) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály vagy csoportfoglalkozás 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen szövegesen 

és osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 

adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladataikról. 

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val támogatott órákon, komplex órákon, 
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ráhangolódáson, alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak szóbeli vagy írásbeli szöveges értékelés. 

fejlesztő értékelés alkalmazható. 

 

7.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike  

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

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységekközül az a, 

b, d, g, p, w pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza 

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a 

pedagógus munka idejének felhasználásáról - figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1- jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó 

előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit - a pedagógus maga dönt. 

 

7.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

7.3.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az igazgató- 

helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások 

összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen 

figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása 

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 

7.3.2 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve 

a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a 

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

munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény igazgatójának, hogy közvetlen 

munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy 

hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgató- helyetteshez eljuttatni, hogy 

akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 1 munkanapon le kell 

adni. 
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7.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a 

tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) 

megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgató engedélyezheti. 

 

7.3.4 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. 

 

7.3.5 A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgató- 

helyettesek és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

 

7.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal 

értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előre 

haladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

 

7.3.7 A pedagógusok munka idejenek nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 

összefüggő további feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes 

iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag 

az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munka idejének felhasználásáról maga 

dönt, így ennek időtartamáról -  ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével - munkaidő-

nyilvántartást nem kell vezetnie. 
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7.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak 

munkarendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői 

tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató, 

adminisztratív és technikai dolgozók esetében az igazgató szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 

 

7.5 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

7.5.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a 

kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után, 

rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

7.5.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 14.00 óráig be kell fejezni. 

7.5.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük 

után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi 

vizsgálatok az igazgató- helyettes által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség 

szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

7.5.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. 

 

 

7.6 Mindennapos testnevelés 

A módosított 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

 

A nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt kivételekkel az iskola a mindennapos testnevelést heti öt 

testnevelés óra keretében szervezi meg. A heti öt órából legfeljebb heti két óra a Nat Testnevelés és 

egészségfejlesztés műveltségterületében jelzett sporttevékenységekre (úszás, néptánc, közösségi és más 
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sportjátékok, szabadtéri sportok, természetjárás, kirándulás), vagy - az iskola lehetőségeinek és 

felszereltségének megfelelően - különféle más sporttevékenységekre fordítható (hagyományos magyar 

történelmi sportok, mozgásos és ügyességi játékok, csapatjátékok). A heti két óra kiváltható továbbá 

sportolással iskolai sportkörben, vagy - a tanuló kérelme alapján - sportszervezet, sportegyesület keretei 

között végzett igazolt sporttevékenységgel. 

 

A módosított Nat alapján a mindennapos testnevelés a 2020/2021-es tanévtől megszervezhető; 

 heti 5 testnevelés óraként, amelyben heti 2 óra lehet; 

o úszás 

o néptánc 

 közösségi és más sportjátékok 

 szabadtéri sportok 

 természetjárás, kirándulás,  

 hagyományos magyar történelmi sportok, 

 mozgásos és ügyességi játékok, 

 csapatjátékok 

 sportolással iskolai sportkörben, 

 a tanuló kérelme alapján - sportszervezet, sportegyesület keretei között végzett igazolt 

sporttevékenységgel. (megj.: itt az Nkt szerinti szabályozást továbbra is figyelembe kell venni) 

 

 

7.7 Az osztályozó vizsga rendje, tanulmányok alatti vizsga 

rendje 

a) A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

b) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

c) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

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

vizsga letételének lehetőségét, 

e) 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, 

f) átvételnél az iskola igazgató előírja, 
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g) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható 

tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 

kitűzött időpontja előtt 

legalább 15 munkanappal az igazgató- helyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az igazgató- 

helyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és 

helyét. 

 

Tanulmányok alatti vizsga rendje 20/2012 EMMI rendelet alapján 

65. § (1) A különbözeti és a beszámoltató vizsgákra tanévenként legalább két vizsgaidőszakot kell kijelölni. 

Javítóvizsga letételére az augusztus 15-étől augusztus 31-éig terjedő időszakban, osztályozó, különbözeti 

és beszámoltató vizsga esetén a vizsgát megelőző három hónapon belül kell a vizsgaidőszakot kijelölni 

azzal, hogy osztályozó vizsgát az iskola a tanítási év során bármikor szervezhet. A vizsgák időpontjáról 

a vizsgázót a vizsgára történő jelentkezéskor írásban tájékoztatni kell. 

(2) Tanulmányok alatti vizsgát - az e rendeletben meghatározottak szerint - független vizsgabizottság előtt, 

vagy abban a nevelési-oktatási intézményben lehet tenni, amellyel a tanuló jogviszonyban áll. A 

szabályosan megtartott tanulmányok alatti vizsga nem ismételhető. 

(3)*Az iskolában tartott tanulmányok alatti vizsga esetén az igazgató, a független vizsgabizottság előtti 

vizsga esetén az illetékes megyeszékhely szerinti járási hivatal vezetője a vizsgázó - kiskorú vizsgázó esetén 

a törvényes képviselő - írásbeli kérelmére engedélyezheti, hogy a vizsgázó az (1) bekezdés szerint előre 

meghatározott időponttól eltérő időben tegyen vizsgát. 

(4) Tanulmányok alatti vizsgát legalább háromtagú vizsgabizottság előtt kell tenni. Amennyiben a nevelési- 

oktatási intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége alapján erre lehetőség van, a 

vizsgabizottságba legalább két olyan pedagógust kell jelölni, aki jogosult az adott tantárgy tanítására. 

(5)*A tanulmányok alatti vizsga követelményeit, részeit, így különösen az írásbeli, a szóbeli, a gyakorlati 

vizsgarészeket, az értékelés szabályait az iskola pedagógiai programjában kell meghatározni. A 

tanulmányok alatti vizsga - ha azt az iskolában szervezik - vizsgabizottságának elnökét és tagjait az 

igazgató, a független vizsgabizottság elnökét és tagjait a területileg illetékes megyeszékhely szerinti járási 

hivatal bízza meg. 
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7.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás 

rendje 

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legalább 18.00 

óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 

7.30 - 17.00- ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - 

zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre - eseti kérelmek alapján - az igazgató 

ad engedélyt. Reggeli ügyelet: 7 .00 -tól szülői kérésére felügyeletet biztosítunk indokolt esetben. 

A köznevelési 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. 

Tanítási napokon a hivatalos ügyeket az iskolatitkár 8.00-16.00 óráig látja el. Ezen időben az iskolába 

belépéshez a bejárati ajtó mellett elhelyezett kapucsengő használata szükséges. Az iskola épületében az 

iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik 

erre az igazgatótól engedélyt kaptak. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére ügyeleti 

rend szerint tart nyitva. A szünet megkezdése előtt az iskola a szülőket, tanulókat, nevelőket erről 

tájékoztatja. 

 

 

7.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek 

használati rendje 

7.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió 

zászlaját. 

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

 

7.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok 
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elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat követően - a 

tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett - lehetőség van az iskola 

minden felszerelésének használatára. 

A szaktantermek, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső 

szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

 

7.9.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve - a tanítási órákat követően -  a technikai 

dolgozók feladata, tanulóknak kulcs nem adható. 

 

7.9.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit -  az igazgató-helyettessel 

való egyeztetés után - tanári felügyelettel - szabadon használhatja. 

 

 

7.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben - ide értve az iskola udvarát, - a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók 

nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon 

kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki - az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot 

teljesítő személy megítélése szerint -  egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt 

áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

tilos. A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 
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7 11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos 

feladatok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót 

tart, amelynek során -  koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten -  felhívja a figyelmüket a 

veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének 

közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztatást és tartalmát dokumentálni kell, a 

tájékoztatás megtörténtét a diákok és szülők 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, technika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét a 

digitális naplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat 

belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles 

megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. 

Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni 

és adminisztrálni. 

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

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

kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi 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 igazgatójának feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató hatásköre, 

aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. A 

pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül 

használhatók. 
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7.12 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglalkozások helyét és időtartamát az  igazgató és helyettesei rögzítik a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

A tehetséggondozó csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a munkaközösség-vezetők és 

az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit az igazgató bízza meg. A 

foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni. 

 

A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését 

és működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív 

tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján 

kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az igazgató engedélyével. 

 

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, 

az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni. 

 

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

tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári 

felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, 

a nevezésért a szaktanárok és az igazgató - helyettesek felelősek. 

 

A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. 

 

Az iskola énekkara sajátos diákkörként működhet, vezetője az igazgató által megbízott ének-zene 

pedagógus. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de az iskolai, kistérségi 

és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. A kóruspróbák, meghatározott időben - a 

rendkívüli eseteket leszámítva, heti egy alkalommal tarthatók. 

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

pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó 

megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében.  
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A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezetők és az általános igazgatóhelyettes rögzítik 

a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

Alprogrami foglalkozások: 

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

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

figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, technikáira, módszereire, 

előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói csoport fejlesztését, különös 

tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek alkalmazására. A foglalkozásokon a 

tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, hanem a személyiségfejlesztésben, 

tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán kívül szervezett alprogram hetente legalább 

egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus 

továbbképzés keretében felkészített pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát az 

iskolaépület-vezetők és az általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

 

Te órád: 

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

délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a tanuló érdeklődéséhez, az és 

az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, egyéni 

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

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

 

 

8. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai 

munkaközösségei 

8.1 Az intézmény nevelőtestülete  

8.1.1 A nevelőtestület -  a köznevelési törvény 70. § alapján - a nevelési-oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus 
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munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb 

felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

8.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési - 

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

8.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályozó értekezletei 

8.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 tájékoztató és munkaértekezletek 

 nevelési értekezlet 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

8.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése) megvitatására, ha azt a nevelőtestület 

tagjainak legalább 50% - a, vagy az igazgató szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a 

jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (2 hitelesítő) ír alá. 

 

8.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását 

osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben 

tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az 

osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása 

céljából. 

 

8.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályban meghatározzak kivételével - nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, 

amelyek kapcsán  

titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és 

határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 
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8.2.5 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés 

által kijelölt időpontban - osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület. 

 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dolgozóját 

érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre - tanácskozási joggal - meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal 

rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt kell 

vennie. Ez alól - indokolt esetben - az igazgató adhat felmentést 

. 

8. 3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

8.3.1. A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola 

pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő 

pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok mentortanárának megbízására. 

A munkaközösség - az igazgató megbízására - részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső 

értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. A munkaközösségeken belül a 

kollégák segítik egymást a Komplex Alapproram módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás 

tervek elkészítésében, megvalósításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 

 

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

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb egy 

éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben 3 munkaközösség működik 

osztályfőnöki, alsós és a mérés- értékelést koordináló munkaközösség vezető. 

 

8.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok között. 

A munkaközösség- vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény igazgatójának a 

munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót készít 

a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról. 
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8. 4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

8.4.1 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján -  a pedagógiai programmal és az 

éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

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

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény igazgatójával Az intézmény igazgatója 

a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában. Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani 

eljárásokat; a fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt 

mondanak az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei és 

országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák feladatait, ezeket fejlesztik és értékelik. 

Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus 

mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente referál az intézmény igazgatóinak. 

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

8.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

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

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol 

a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

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

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez az igazgatónál: a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 
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 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai ellenőrző 

munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének. 

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

Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a közösség 

álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető személyes 

véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

Szakmai munkaközösségek, iskolaépületek kapcsolattartása a pedagógusok munkájának segítésében 

 

Fő feladat 

 a működésük szakmai segítése, támogatása - a joggyakorlás biztosítása. 

 

A nevelő - oktató munka segítésének formái 

 a szakmai munkaközösségek önálló, vagy más munkaközösségekkel közösen tartott értekezletei, 

 nevelőtestületi értekezletek 

 belső szakmai előadások, 

 külső szakmai előadók meghívása, 

 bemutató foglalkozások, - külső szakmai munkaközösségek meghívása - külső látogatások 

szervezése módszertani tapasztalatcserék. 

 KAP belső munkamegbeszélések 

 

Munkaköri leírásban megjelenő feladatok lehetnek: 

 A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT módszertanát, 

komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül. az 

osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén újat készít. 

Vezeti a Ráhangolódó órákat. 

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

tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és foglalkozásterv illusztrációkat készít. 

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

szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket. 
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 A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

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

bevezetést, megvalósítást. 

 

 

9. Az intézményi közösségek, a 

kapcsolattartás formái és rendje 

 

9.1 Az iskolaközösség 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

9. 2 A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló adminisztratív és 

technikai dolgozókból áll. 

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

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői közösség, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

9. 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, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői közösség elnöke, tisztségviselői), 

 a szülői közösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása. 
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A SZK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZK véleményének a jogszabály által 

előírt esetekben történő beszerzéséért az igazgató felelős. 

 

 

9.4 Az intézményi tanács 

A köznevelési törvény 73. §- ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács megalakítására 

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

tanács létrehozásának körülményeit. 

 

Az Intézményi Tanács Ügyrendje: 

Az Intézményi Tanács tanévenként legalább 2 alkalommal ülésezik. Az ülést az elnök hívja össze. 

Az igazgató ezeken az üléseken (évente 2 alkalommal) beszámol az intézmény működéséről. 

 

Az Intézményi Tanács döntési jogköre: 

 saját működési rendje és munkaprogramja; 

 tisztségviselőinek megválasztása; 

 minden olyan ügy, amelyben a döntési jogkört a nevelőtestület átruházza Az Intézményi Tanács 

véleményezési jogköre: 

 az iskola Pedagógiai Programja 

 az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata 

 az iskola Házirendje 

 az iskola éves munkaterve 

 köznevelési szerződések 

valamint az intézmény működésével kapcsolatos bármely kérdés. 

Az Intézményi Tanács üléseit az elnök távollétében az ülés elején megválasztott tag vezeti. 

Az Intézményi Tanács határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az elnök 

dönt. Az Intézményi Tanács határozatképes, ha a tagok fele +1 fő jelen van. Az Intézményi Tanács 

üléseiről az elnök jegyzőkönyvet készít. Az Intézményi Tanács feladatai ellátásához térítésmentesen 

használja az iskola által biztosított helyiségeket, berendezéseket. 

 

 

9. 5 A diákönkormányzat  

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével 
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és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti 

szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény igazgatója biztosítja a 

szervezet számára. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével 

és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll. 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákönkormányzatot segítő pedagógus támogatja és fogja össze, akit 

ezzel a feladattal - a diákközösség javaslatára - az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves 

időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatározott időben 

- diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A 

diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének szabályai 

között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazgató -

helyettessel való egyeztetés után - jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint - szabadon használhatja. 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 a házirend elfogadása előtt 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az igazgató felelős. A jogszabály által 

meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, amelyekben a 

döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

 

9.6 Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése 

közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, amelyet az 

igazgató beépít az éves munkatervbe. Az intézmény igazgatója - a lehetőségekhez képest - biztosítja a 

működéshez szükséges erőforrásokat. A diáksportkör vezetője a tanév végén beszámol a sportkör 

tevékenységéről, mely része az éves igazgatói beszámolónak. 
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9.7 Az osztályközösségek 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak: 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt - az alsó/felső munkaközösség vezetőjével konzultálva - az igazgató bízza meg 

minden tanév májusában, (a következő tanév tantárgyfelosztásának tervezetében) 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. 

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: digitális napló vezetése, ellenőrzése, félévi és év 

végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással kapcsolatos 

adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő gyermekvédelmi feladatokra.Tanulóit rendszeresen 

tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a 

tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére. 

Részt vesz a munkaközösségek munkájában, segíti a közös feladatok megoldását. Rendkívüli esetekben 

órát látogat az osztályban. 

 

 

9.8 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 



48 

 

9.8.1 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 közösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az 

igazgató hívhat össze. 

 

9.8.2 Pedagógusok fogadóórái 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként - az igazgató által kijelölt időpontban - 2 alkalommal 

tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 60 perc. Ha a pedagógusnak nem sikerült minden 

szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató döntése alapján maximálisan 30 

perccel meghosszabbítható. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke tanárával, 

akkor erre - a rendkívüli eseteket leszámítva - telefonon vagy elektronikus levél útján történő időpont-

egyeztetés után kerülhet sor. 

 

9.8.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény igazgatói, a szaktanárok és az osztályfőnökök a tájékoztató füzet vezetésével tesznek 

eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitális 

naplón keresztül küldött tájékoztatással történhet. (email). Az osztályfőnök a digitális naplóból 

kinyomtatott ellenőrző útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge tanulmányi eredményéről, vagy súlyos 

fegyelmi vétségéről, a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről 

lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

 

9.8.4 A diákok tájékoztatása 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét követő 

következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás folyamatos 

értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel több 

osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is 

szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele 

naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) 

legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint 

csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 
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A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak 

egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását 

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 tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, 

szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint 

kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

 

9.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve (az 

alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján és a nevelői szobában. A fenti dokumentumok 

tartalmáról - munkaidőben - az igazgató vagy az igazgató - helyettesek adnak tájékoztatást. A 

házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor átadjuk. 

 

9. 9 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

9.9.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást 

Monorierdő Község Önkormányzata biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az 

Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. 

A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolai védőnők, 

 az ÁNTSZ tiszti-főorvosa 
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 pedagógiai szakszolgálat és pedagógiai szakmai szolgáltatók 

 Fenntartóval (elektronikus formában, ügyfélfogadási időben, kommunikációs eszközön keresztül) 

 

9.9.1.1 Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az intézmény tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). 

Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat tiszti főorvosa irányítja és 

ellenőrzi, munkáltatója Monorierdő Község Polgármestere. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában 

segíti az igazgató, a közvetlen segítő munkát az igazgató - helyettes végzi. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatóval. A diákok 

szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 

 

9.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő f eladatokat 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) 

bek. 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 elvégzi, kivéve, ha 

a vizsgálat oka később következett be. 

 A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 

diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes igazolások 

kiadását elvégzi. 

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

intézkedések végrehajtását. 

 Sürgősségi eseti ellátást végez. 

 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, 

a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 
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vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, őket a 

legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja kezelésre. 

 Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

 

9.9.1.3 Az iskolai védőnő feladatai 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos 

munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi 

állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a 

szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat 

stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgató - helyettesével. 

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, 

előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

 Munkaidejét munkáltatója, Monorierdő Község Polgármestere határozza meg. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő Szolgálat, 

Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

9.9.1.4 Az intézmény pedagógusai figyelemmel kísérik a tanulók veszélyeztetettségének 

megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Az igazgató kapcsolatot tart fenn a monorierdői Gyermekjóléti 

Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal,szociális segítővel. A tanulóval kapcsolatban 

tapasztalható probléma esetén, amennyiben indokolt az igazgató írásban jelzést küld a Gyermekjóléti 

Szolgálatnak és kezdeményezi a vizsgálatot. 

 

10. A tanulók ügyeinek kezelésével 

kapcsolatos szabályok 
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10.1 A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a hiányzások és 

késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

10.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását 

a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök 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. 

d) pedagógiai vizsgálaton való részvétel 

e) egyéb (tanulmányi verseny, stb.) 

 

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. baleset, rendkívüli 

időjárás stb.). 

 

10.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. A 

tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a tanuló) írásban 

kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató 

dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

 Megyei versenyek döntője előtt - a verseny napjain kívül - két, országos versenyek előtt három tanítási 

napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. Az igénybevétel 

módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre 

fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny időtartamáról. 

 

10.1.3 A területi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen résztvevő 

tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos 

idejéről. 
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10.1.4 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után - az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár 

el. 

 

10.1.5 A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon részt vehet. A részvételről igazolást kell 

hoznia. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni 

az összesítésnél. A nyílt napok látogatásainak száma az osztályfőnökkel való egyeztetése alapján történik. 

 

A 10.1.1. – 10.1.5. szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök - a hiányzást iskolaérdekből 

történő távollétnek minősíti a naplóban, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden 

esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

 

10.2 A tanulói késések kezelési rendje 

A digitális napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló 

szüleit az osztályfőnök 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 tanuló hiányzását a 

pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan 

mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgató - helyettessel együtt jár el, szükség 

esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

 

10.3 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése 

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének előírásai 

szerint történik. 

 az 1. igazolatlan óra után: a szülő értesítése 

 a 10. igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

 a 10. igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző s a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése 

(a másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

 a 30 igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az irattárban 

kell őrizni) 

 az 50 igazolatlan óra után: a jegyző és a kormányhivatal értesítése 
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Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 

 

10.4 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 

tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló - 

tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével - és a nevelési-oktatási 

intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, 

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény igazgatója tájékoztatni köteles a 

tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló 

és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a 

díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú 

tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik 

egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, 

szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

 

10.5 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás 

részletes szabályai 

2011. évi CXC. törvény: A tanuló jutalmazása, fegyelmi és kártérítési felelőssége, a nevelési-

oktatási intézmény kártérítési felelőssége 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályai  

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói jogviszonyukból 

fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár megtérítésének megállapítása 

során. 

A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el. 
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A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való tudomásszerzéstől 

számított három napon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, melyet az igazgató ír alá. 

A szülői szervezet és a Diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az intézményben 

a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző 

egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény igazgatója a 

Diákönkormányzat választmányát a Diákönkormányzatot segítő pedagógus révén, a szülői szervezet 

vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a kötelességszegő tanulót illetve törvényes képviselőjét az 

osztályfőnök útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának 

lehetőségére.  

Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú sértett esetén a 

szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a szülő egyetért. A tanuló, kiskorú tanuló 

esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül - írásban bejelentheti, hogy 

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

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

egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.  

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását megtagadhatja. Az 

egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek személyét mind a 

kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli ki az eljárás 

helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető eljárás időpontját, melyről az érintett feleket 

levélben értesíti. 

Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy 

kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját. 

 Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell folytatni.  

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, közös 

kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három 

hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte 

a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli 

megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  
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Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal 

fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló 

maga, illetve a kiskorú tanuló szülője gyermeke ellen kéri.  

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

súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni. 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell foglalni, melyet 

az eljárás során a Diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet.  

 

A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás;  

b) szigorú megrovás; 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális kedvezményekre 

és juttatásokra nem vonatkozhat; 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor alkalmazható, ha az 

igazgató megállapodott a másik (fogadó) iskola vezetőjével;  

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév végi 

osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló esetén csak akkor 

alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos; 

f) kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi vétség 

rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos.  

 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést,  

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,  

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő hét napon belül 

írásban megküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. Megrovás és szigorú 

megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a 

tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és az eljárást 

megindító kérelmezés jogáról lemondott.  

Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be fellebbezést. A 

fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az igazgatóhoz írásos kérelemben 
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beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül az intézmény igazgatója a kérelmet az ügy 

összes iratával együtt a fenntartóhoz (másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlója) továbbítja.  

A tanuló - a megrovás és a szigorú megrovás kivételével - fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi 

büntetés hatálya nem lehet hosszabb:  

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi büntetés esetén 

hat hónapnál;  

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések esetén tizenkettő 

hónapnál.  

A fegyelmi büntetés végrehajtása - különös méltánylást érdemlő körülményekre és a fegyelmi vétség 

alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel - legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggeszthető. 

 

20/2012 EMMI rendelet 5 § (2) bekezdés i) büntetőjogi és fegyelmi eljárás hatálya alá nem tartozó, 

pedagógus vagy a köznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen irányuló, a köznevelési 

intézménnyel jogviszonyban álló tanuló részéről elkövetett közösségellenes vagy azzal fenyegető 

cselekmények megelőzésének, kivizsgálásának, elbírálásának elveit és az alkalmazandó 

intézkedéseket.” 

A fegyelmező intézkedések 

Azt a tanulót, aki tanulmányi kötelességeit folyamatosan nem teljesíti, a tanulói házirend előírásait 

megszegi, igazolatlanul mulaszt, büntetésben lehet részesíteni. 

 

Fegyelmező intézkedések: 

• szóbeli: osztályfőnöki, szaktanári, napközis nevelői, igazgatói figyelmeztetés; 

• írásban: osztályfőnöki, napközis nevelői, szaktanári, igazgatói, nevelőtestületi figyelmeztetés, intés, 

megrovás.  

 

Az iskolai fegyelmi intézkedések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben a 

vétség súlyától függően el lehet térni.  

A tanuló súlyos kötelességszegése esetén a büntetési fokozatok betartásától el kell tekinteni, s a tanulót 

azonnal legalább az „osztályfőnöki megrovás” büntetésben kell részesíteni. Súlyos kötelességszegésnek 

minősülnek az alábbi esetek: az iskola tanulói, nevelői és alkalmazottai emberi méltóságának megsértése, 

velük szemben tanúsított agresszió, bántalmazás; az egészségre ártalmas szerek iskolába hozatala, 

fogyasztása; a szándékos károkozás; ezen túl mindazon cselekmények, melyek a jogszabály alapján 

szabálysértésnek vagy bűncselekménynek minősülnek. 

 

Közösségellenes cselekmény elkövetése esetén:  
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A tanuló az iskola pedagógusa vagy más alkalmazottja ellen irányuló közösségellenes, vagy azzal fenyegető 

cselekményt követ el, ha az iskolai, közösségi együttélés szabályaival alapvetően ellentétes magatartást 

tanúsít, amely sérti az iskola helyi normáit és a nevelési-oktatási folyamatban résztvevő tanulók és 

pedagógusok alapvető érdekeit.  

 

Megelőzésének elvei:  

 a tanulók helyes magatartásra történő nevelése 

 a közösségellenes magatartás jellemzőinek megismertetése a tanulókkal 

 a közösséghez tartozás érzésének elősegítése, felelősségvállalás a közösségért 

 a tanulók tudatosítása a szigorúbb következményekről  

 

Ha a tanuló közösségellenes, vagy azzal fenyegető cselekményt hajt végre, az esetet ki kell vizsgálni, 

melynek elvei a következők: 

 a vizsgálatot körültekintően, részrehajlás nélkül kell lefolytatni 

 a vizsgálatra 3 fős bizottságot kell alakítani 

 a vizsgálat során meg kell hallgatni az érintett tanulót, pedagógust/alkalmazottat, és az érintett 

közösség tanulóit 

 a vizsgálat lefolytatásáról és annak megállapításairól feljegyzést kell készíteni 

 a vizsgálat eredményéről tájékoztatni kell az érintett tanulót és szülőt, az érintett 

pedagógust/alkalmazottat 

 az eredményt az érintett közösséggel ismertetni kell hasonló cselekmények megelőzése céljából 

 

Az elbírálás elvei: 

 

 amennyiben a tanuló nem közösségellenes, vagy azzal fenyegető cselekményt hajtott végre, úgy a 

megfelelő fegyelmező intézkedésben részesül 

 amennyiben a tanuló által elkövetett cselekmény szabálysértési vagy büntetőjogi felelősség hatálya 

alá tartozik, a szükséges hatósági bejelentést haladéktalanul meg kell tenni 

 amennyiben a tanuló bizonyíthatóan közösségellenes, vagy azzal fenyegető cselekményt hajtott 

végre, számára a következő fegyelmi büntetések szabhatók ki a súlyosság mértékétől függően: 

igazgatói figyelmeztetés, intés, megrovás; 

 súlyos vagy ismételt közösségellenes, vagy azzal fenyegető cselekmény elkövetése esetén fegyelmi 

eljárás lefolytatása. 

A vizsgálat megállapításai alapján az igazgató dönt a megfelelő büntetésről.  

 

Alkalmazandó intézkedések: 
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 a sértett alkalmazott/pedagógus haladéktalanul jelenti az igazgatónak a cselekményt 

 az intéz igazgató  

 ményvezető 3 fős bizottságot hoz létre, melynek tagjai az igazgató, vagy helyettese, a tanuló 

osztályfőnöke/osztálytanítója/napközis nevelője/szaktanára, és a gyermekvédelmi felelős. 

 a bizottság a vizsgálat során meghallgatja az érintett feleket, az érintett tanuló meghallgatásán a 

szülő is jelen lehet 

 a bizottság 5 munkanapon belül elvégzi a vizsgálatot, melyről írásbeli feljegyzést készít 

 a bizottság javaslatot tesz a fegyelmi intézkedésre, melyről az igazgató dönt 

 a kiszabott büntetést a bizottság szóban közli az érintett tanulóval és szülővel, az érintett 

alkalmazottal/pedagógussal/az érintett közösséggel 

 a vizsgálatról készített feljegyzést az iskola irattárában kell elhelyezni 

 

Ha a vizsgálat során bizonyíthatóan kiderül, hogy nem az érintett tanuló követte el a közösségellenes, vagy 

azzal fenyegető cselekményt, akkor az ellene folytatott eljárást azonnal meg kell szüntetni.  

 

 

 

Fegyelmi eljárás: 

Ha a tanuló kötelességeit súlyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljárás indítható, írásbeli határozattal 

fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás szabályait az iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzata tartalmazza. 

A fegyelmi büntetés lehet: 

- megrovás, 

- szigorú megrovás, 

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása, 

- áthelyezés másik osztályba, 

- áthelyezés másik iskolába. 

 

Ha a közösségellenes magatartás vagy az azzal történő fenyegetés nem minősül szabálysértésnek vagy 

bűncselekménynek, akkor az intézmény igazgatója a cselekményről szóló tudomásszerzéstől számított öt 

napon belül vizsgálatot kezdeményez a közösségellenes magatartást vagy az azzal történő fenyegetést 

vélhetően megvalósító tanuló ellen, amelybe bevonja a tanuló szüleit. A vizsgálat lefolytatására az 

intézmény igazgatója  3 fős bizottságot hoz létre, amelyet maga vezet. A vizsgálat alapján a bizottságnak 

meg kell ítélnie, hogy cselekedetével a tanuló megvalósította-e a közösségellenes magatartást vagy az azzal 

történő fenyegetést. A vizsgálatban a bizottságnak meg kell állapítania, hogy az elkövetett cselekmény 
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büntetőjogi vagy fegyelmi eljárás hatálya alá tartozik-e vagy sem. Az elbíráláskor figyelembe kell venni, 

hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolaközösség vagy osztályközösség működését, az 

iskolai nevelő-oktató munka nyugodt folytatásának feltételeit, milyen tanulói, pedagógusi, munkavállalói 

körre jelent fenyegetést, milyen mértékben áll szemben a szokásos társadalmi, iskolai kommunikációs 

eljárásokkal, valamint a helyi szokásrenddel. A vizsgálatnak és az alkalmazandó intézkedéseknek a további 

hasonló cselekedetek megelőzését, valamint a közösségellenes magatartást megvalósító tanuló 

elszigetelését, az iskolai közvélemény elítélő motivációját kell szolgálniuk. 

Amennyiben az elkövetésének a körülményei bűncselekménynek minősülnek, ennek vizsgálata a hatóságok 

jogköre. Ha a közösségellenes tevékenység kimeríti a köznevelési jogszabályokban szabályozott fegyelmi 

eljárás megindításának kritériumait, amikor is meg kell indítanunk a fegyelmi eljárást.  

 

 

 

11. Az intézményi hagyományok ápolása 

11.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok 

ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az iskola 

éves munkatervében határozza meg. 

 

11.2 Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi 

rendezvényei 

Az intézmény hagyományos kulturális és nemzeti ünnepi rendezvényei: Tanévnyitó ünnepély, Tanévzáró 

ünnepély és ballagás. 

Nemzeti ünnep: március 15., október 6., október 23., Nemzeti Összetartozás Napja: június 4. 

Ezekre az évfordulókra a tanulóközösségek műsort készítenek szaktanáraik segítségével. Lehetőség van 

arra is, hogy az igazgató által megbízott pedagógus készítse el a műsort az általa kiválasztott szereplők 

közreműködésével. 

Az iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények: 

Karácsonyi Vásár, Karácsonyi Ünnep, Fekete István Napok, Országos Kele Napja, Tollforgató, Márton 

nap, Versmondó verseny, Gyermekrajz verseny, Mikulás napi rendezvény, jelmezbál, szaktárgyi 

versenyek, projekt hetek, DÖK-nap, gyermeknap. 
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11.3 A hagyományápolás külső megjelenési formái 

11.3.1 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete Ünnepi viselet: 

Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz. 

Fiúknak: sötét nadrág fehér ing. 

 

 

12. A pedagógus minősítési rendszer 

 

12.1 Pedagógus 

Pedagógus minősítési rendszerünk alapjai A pedagógusok előmeneteli rendszerének minősítési része 

tartalmi elemekből, eljárásrendből és módszertanból áll. A jogszabályi környezet a tartalmi elemeket és az 

eljárási rendet garantálja, a módszertant a központilag meghatározott, egységes követelmények és 

értékelések jelentik. 

A minősítővizsga és a minősítési eljárás során minden pedagógusra egységes, nyilvános szabályok 

vonatkoznak. Részletes szabályaikat, a sikeres minősítővizsgához és minősítési eljáráshoz szükséges 

követelményeket. A pedagógusok előmeneteli rendszeréről szóló 326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet  állapítja meg. A minősítő vizsgák/eljárások adott évre vonatkozó szempontrendszerét az oktatásért 

felelős miniszter által elfogadott útmutatók is tartalmazzák. 

 

12.2 Gyakornok 

Gyakornok: az a közalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladó szakmai gyakorlattal, és az 

alaptevékenységhez tartozó munkakörbe, határozatlan időre történik a kinevezése. 

 Az intézmény alaptevékenységével összefüggő munkakör: a gyakornoki idő kikötése szempontjából 

alaptevékenységnek minősül minden olyan tevékenység, amelynek ellátására a közalkalmazottakról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 326/2013. (VIII.30.) Korm. 

rendelet mellékletében meghatározottak szerint pedagógus munkakörben foglalkoztatják a 

közalkalmazottat. 

 

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a munkahely belső 

értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást kap, hogy megtalálja helyét a 

munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez. 
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12.3 A gyakornok felkészítésének szakaszai 

A gyakornoki időt a Kinevezésben kell kikötni. 

 

Időszak Szakasz megnevezése Elvárás 

0 - 1 év Kezdő 

 Csak minimális készséget 

lehet elvárni a tanítás terén 

 Szabályok követése 

1 - 1,5 év Haladó 

 Szabályok követése 

 Kontextusok felismerése, 

rendszerezése 

 Gyakorlati tudás 

megalapozása 

1,5 - 2 év Befejező 

 Tudatosság 

 Tervszerűség 

 Prioritások felállítása 

 Gyakorlati tudás 

 

 

12.4 Általános követelmények a gyakornok részére 

A gyakornok ismerje meg: 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt, különösen 

o általános rendelkezések 

o a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelességei, 

o a pedagógus jogai és kötelességei, 

o a közoktatás intézményei, ezen belül az alapfokú művészetoktatási intézményre 

 vonatkozó előírásokat 

 a működés általános szabályai a 94§ (1) bekezdése alapján 

 a működés rendje 

 a szakmai munkaközösség 

 

 

 

Az intézmény Pedagógiai Programját, ezen belül különösen 

 az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, 

eljárásait 

 a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat 
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 a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat 

 az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és kötelezően választható tanórai 

foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit, 

 az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának 

elveit 

 az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit 

 az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit 

 a tanuló értékelésének és minősítésének követelményeit, formáját 

 a szülő, tanuló, pedagógus együttműködésének formáit 

 az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát és Házirendjét. 

 

12.4. A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális 

követelmények: 

A gyakornok bővítse és mélyítse el ismereteit: 

 a tanított korosztály életkori sajátosságai, pszichológiai fejlődése terén 

 a tanulói kompetenciák fejlesztése terén 

 a tanulói folyamat irányítása terén 

 az adott tárgy módszertanában 

 az oktatáshoz szükséges eszközhasználat terén 

 

A gyakornok fejlessze képességeit: 

 a tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal való kommunikáció terén 

 a konfliktuskezelési technikák terén 

 tudatosság, tervezés, időbeosztás terén 

 

Az Oktatási Hivatal (OH) által szervezett minősítő vizsga és a minősítési eljárás során a Gyakornok, 

Pedagógus I., Pedagógus II., Mesterpedagógus és Kutatótanár fokozatok érhetők el. Az egyes kategóriák 

közötti váltás szakmai gyakorlati időhöz  és az aktuális minősítési követelményeknek való megfeleléshez 

kötött. A Pedagógus I. kategóriába lépésnek minősítő vizsga, míg a többi fokozatba való átsorolásnak a 

minősítési eljárásban való részvétel a kritériuma. Mind a vizsga, mind a minősítési eljárás központi eleme 

a portfólióvédés és az óralátogatás. A Pedagógus II. fokozat a Pedagógus I. fokozatba lépést követő 6 – 9 

év szakmai gyakorlat után. A felső két fokozat megszerzése opcionális, az arra való jelentkezés rendes 

eljárás keretében díjköteles. 
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326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 8. § *  (1) A minősítő vizsga és a Pedagógus II. fokozat 

megszerzéséhez szükséges minősítési eljárás részei: 

a) a portfólió feltöltése, 

b) a portfólió előzetes vizsgálata, 

c) ha a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása. 

 

A minősítési eljárást a minősítőbizottság folytatja le, amely három főből áll. 

Tagjai: az Oktatási Hivatal által delegált két szakértő (legalább egyikük azonos szakos a minősítendő 

pedagógussal) és az igazgató (vagy az általa megbízott vezető). 

 

Pedagógusminősítés esetén a kijelölt látogatási időpont előtt 30 nappal válik lehetővé az értékelendő 

pedagógus által feltöltött e-portfólió előzetes értékelése az Értékelési feladatok elvégzése linken. A 

felületen minden értékelési feladat megjelenik, amennyiben az intézményi delegált kijelölése is megtörtént, 

de az értékelés csak a fenti határidőn belül kezdhető meg. 

 

A minősítési eljárás szempontjainak való megfelelést a minősítőbizottság tagjai egyenként és 

összességükben a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározott súlyozási szabályok 

alapján, egymástól függetlenül értékelik, és értékelésüket az OH által működtetett informatikai támogató 

rendszerben dokumentálják. 

 

A szakértőknek és az intézményi delegáltnak a látogatást követő 15 napon belül rögzíteni kell az óra-

/foglalkozáslátogatás értékelését. A kompetenciák értékelésében tapasztalt jelentős különbség esetén a 

minősítő bizottság elnöke az egyeztetés során az értékelő felületet megnyithatja az érintett minősítő 

bizottsági tag(ok) számára a módosítás elvégzésére. A minősítési eljárás a védés napját követő 20. napon 

zárul le. A minősítés eredménye a pedagógus felületén is megjelenik. 

 

12.5 Tanfelügyelet 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény elrendelte a köznevelési intézmények egységes 

szempontok alapján történő, külső ellenőrzési és értékelési rendszerének bevezetését. Az ellenőrzés és 

értékelés célját, eszközeit és a szereplők feladatait a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

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

 

Az ellenőrzés a pedagógus munkájának legfontosabb területeire vonatkozik: a tanulók 

személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartási nehézségek csökkentése, a tehetség, képesség 

kibontakozásának segítése, a felzárkóztatás, a pedagógiai folyamat tervezése, a pedagógiai folyamatok és 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor#lbj51idd165
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a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, a tanítási-tanulási folyamatban alkalmazott 

módszerek megfelelősége vagy épp a kommunikáció és a szakmai együttműködés. 

A vezetők esetében mindez kiegészül a vezetői munka speciális területeivel. Az ellenőrzés során 

vizsgálni kell a vezető felkészültségét, vezetői alkalmasságát, a tanulás és tanítás, a változások, önmaga, 

mások és az intézmény stratégiai vezetését és operatív irányítását. Emellett a vizsgálat kiterjed a pedagógiai 

munka eredményességének, minőségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére és a pedagógusok, a szülők, 

a fenntartó és a működtető közötti kapcsolatépítés sikerességére, minőségére. 

Az intézményellenőrzés legfontosabb területei – az említetteken túl – a pedagógiai program 

megvalósítása, az együttműködés, a munkamegosztás, a tanulói eredmények és a partnerek elégedettsége. 

Ugyanakkor az intézményellenőrzés a pedagógusok ellenőrzésére épül, azaz az intézményértékelés gerincét 

az adja, hogy az ott dolgozó pedagógusokat korábban hogyan értékelték. Az intézményvezetés felelőssége 

a nevelőtestület felkészítése a tanfelügyeletre, ennek érdekében az intézményi önértékelés jogkövető 

megszervezése, ha szükséges, az óra- és foglalkozáslátogatási, dokumentumellenőrzési intézményi 

gyakorlat megújítása. A pedagógusok felelőssége abban áll, hogy az óra- és foglalkozáslátogatás, az azt 

követő megbeszélés, interjú, valamint a dokumentumellenőrzés során – úgy a belső, mint a külső 

ellenőrzésnél – felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák. 

 

A minősítő vizsga, a minősítési eljárás sikeres, ha az értékelés során a pedagógus-kompetenciák 

értékelésénél 

a) a gyakornok legalább 60 %-ot, 

b) a Pedagógus II. fokozat elérését célzó minősítő eljárásban a pedagógus legalább 75 %-ot, vagy 

c) a Mesterpedagógus fokozat elérését célzó minősítési eljárásban a pedagógus legalább 85 %-ot ért 

el, valamint - az a)-b) pontok esetén - a kompetenciák százalékos értékelése egyenként is 

meghaladja a huszonöt százalékot. 
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13. Mellékletek 

 

13.1 Munkaköri leírás-minták 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az 

alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

 

13.1.1 Tanár / Tanító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanár / tanító / idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: a munkaközösség-vezető 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos fejlesztése 

 
Nevelői tevékenysége és életvitele 

 munkáját, az erkölcsi-etikai normáknak megfelelően végzi 

 kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 

 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és szavaiban 

 együtt halad az úton a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói és 

szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

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

iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 

 szükség esetén felzárkóztatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 

 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem azon kívül 

nem tanítja 

 követi az intézmény által elismert nevelési folyamat személyes nyitottságon, pozitív 

gondolkodáson alapuló nevelési módszereit 

 részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a családias és 

otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe történő bevonásában 

 közreműködik az iskola céljainak megvalósításában, hogy az iskola a maga sajátos eszközeivel 

és lehetőségeivel hozzájáruljon a kultúra, a gazdaság és a társadalom keresztény értékek szerinti 

formálásához 

 
A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 



67 

 

 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, 

 munka idejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl, 

 legalább 15 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 osztály elhagyja a 

tantermet, akkor - ellenőrizve az állapotokat - utolsóként távozik, 

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

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi az osztálynaplót, vagy a digitális 

naplót, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

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

legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának, 

 összeállítja, megíratja és 10 munkanapon belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 

tájékoztatja, 

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

követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi az osztálynaplóba vagy a digitális naplóba, a tanuló egy 

írásbeli vagy szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv 

és irodalom dolgozatok értékelése), 

 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 konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein, 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

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

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó, javító és különbözeti vizsgákon, iskolai 

méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 
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 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osztályokban 

elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt tanmeneteit - a szakszerű 

helyettesítés megszervezése érdekében - az igazgató helyetteshez 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, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket, 

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 a konferenciát megelőzően legalább egy nappal lezárja a tanulók osztályzatait, 

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

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

konferencián megindokolja, 

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

való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. (pl: KAP/ 
alprogrami foglalkozások) 

 

 

Különleges felelőssége 

 
 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

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

hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

 igazgató - helyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

 

Járandósága 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 a 326/2013 (VIII.30) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 
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13.1.2 Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: testnevelő Közvetlen felettese: a munkaközösség-vezető 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, szemléletük formálása 

 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a két 

hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 

 munkaidejének beosztását az SZMSZ tartalmazza 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl, legalább 15 

perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a munkahelyén 

tartózkodni 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem, tornaterem állapotára, amikor az 

osztály elhagyja a tantermet - ellenőrizve az állapotokat - utolsóként távozik 

 figyelmet fordít a tornaterem állapotára, ha az osztály elhagyja a tornatermet, akkor - ellenőrizve 

az állapotokat - utolsóként távozik, 

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

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi az osztálynaplót, vagy a digitális 

naplót, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

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

félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi az osztálynaplóba vagy a digitális naplóba, a tanuló egy 

írásbeli vagy szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértékéről, 

az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

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

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, az igazgató 

beosztása szerint részt vesz az osztályozó, javító és különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, tovább halad a tananyaggal, 
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 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osztályokban 

elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület kiürítésében 

előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket, 

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri tanulóit az iskolai ünnepségekre, egyéb rendezvényekre 

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

 a konferenciát megelőzően legalább egy nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló 

lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, akkor erre a konferencia 

előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián megindokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség esetén 

ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 

Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 minden tanév első testnevelés óráján tűz- és balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a testnevelés 

órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az oktatást dokumentálja 

 különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére 

 a testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait 

 a bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény igazgatóinak és a munkavédelmi felelősnek 

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

Járandósága 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 a 326/2013 (VIII.30) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 

 

13.1.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: munkaközösség-vezető 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SZMSZ megfelelő fejezetében leírtak, 
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 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira, a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, részt vesz a munkaközösségek megbeszélésein és értekezletein, 

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, anyakönyv, bizonyítványok, 

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 közösség tagjaival, 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, 

 a konferenciát megelőzően legalább egy nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és elbírálásában, 

 részt vesz ballagási műsorának, stb. előkészítő munkálataiban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak 

és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az igazgató -helyettesnek a sajátos nevelési igényű, 

BTMNS és a veszélyeztetett diákok névsorát, és az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a 

digitálisnaplóba folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok adatainak 

változását 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az oktatásról 

szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

Ellenőrzési kötelezettségei 

 minden hónap végéig ellenőrzi a digitális napló, osztályozó részének állapotát, az osztályzatokat 

érintő hiányosságokat jelzi az igazgató -helyettesnek 
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 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 3 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket, 

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

üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 a digitális naplóban vagy írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

 az SZMSZ előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, illetve ha 

a tanuló elégtelenül teljesített, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, nem teljesíti 

a minimum szintet a konferencia megelőző 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. 

 10 tanórát meghaladó igazolatlan hiányzás estén jelzést tesz az igazgató - helyetteseknek 

 

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 igazgató - helyettesnek vagy 

az igazgatónak. 

 

Pótléka és kötelező órakedvezménye 
a 326/2013 (VIII.30) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 

 

13.1.4 Igazgató -helyettes munkaköri leírása 

 Név:  

A munkakör megnevezése: igazgató -helyettes (felső) 

Közvetlen felettese: az igazgató 

 

Az igazgató -helyettes feladatai 

 

A munkakör célja: 

Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában egyes 

munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, az igazgató 

távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése. 
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Alapvető felelősségek, feladatok: 

Az igazgató -helyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az iskolakoncepció 

kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. 

Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkör kialakításához. 

 

A nevelő- oktatómunka irányításában: 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az igazgatóval és a munkaközösség-vezetőkkel 

együtt kialakított munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. 

 Irányítja, segíti és ellenőrzi a felsős szakmai munkaközösségek munkáját a vezetői 

munkamegosztásban megjelölt területen. 

 Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival segíti 

a nevelő-oktatómunkát. 

 Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

 Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, folyamatosan tájékoztatja az 

igazgatót. 

 A beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók, valamint a különleges 

bánásmódban részesülő tanulók nyilvántartása.  

 Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek 

elsajátítására. 

 Segíti a DÖK munkáját, részt vesz üléseiken, tájékoztatja a diákönkormányzatot a nevelőtestület 

őket érintő döntéseiről. 

 Felelős a felsős rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért. 

 Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) zökkenőmentes lebonyolításáért. 

 Megszervezi és ellenőrzi az ebédeltetés rendjét. 

 Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

 Gondoskodik arról, hogy minden információt hirdetést megismerjenek a pedagógusok. 

 Nyilvántartja a pedagógusok munkából való távolmaradását.(szabadság nyilvántartás) 

 Rendszeresen tartja a kapcsolatot az egyházak képviselőivel. 

 Szervezi és segíti az utazó gyógypedagógus és a fejlesztő pedagógus munkáját. 

 

Hivatali adminisztratív feladatok: 

 Segít kialakítani az iskola órarendjét, 

 Segíti, a statisztika elkészítését (október 1., félév, év vége). 

 Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betarttatásáról. 

 

Szervezeti kapcsolatok: 
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Iskolán belül:  

Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és feladatokról, napi 

kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 

Iskolán kívül: 

Rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket, egyéni fogadóórát tart. 

 

Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

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

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve az 

igazgatónak. 

 

Járandósága 

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról. A jogszabály - egyebek mellett - meghatározza, a pedagógusok illetménypótlékát, 

munkaközösség-vezetői pótlékot, igazgató -helyettes pótlékát. 

 

13.1.5 Munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

Munkakör megnevezése: munkaközösség-vezető 

Név:  

Közvetlen felettese: igazgató 

Tagja a kibővített iskolavezetésnek.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek: 

 felelős az alsó/felső munkaközösség iskolai szintű szakszerű 

működéséért, a munkaközösségi feladatok koordinálásáért 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása 

 szervezi a tanulmányi versenyeket 

 ösztönzi munkaközössége pályázati tevékenységét 

 figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, azt koordinálja, szükség esetén 

segíti 
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 figyelemmel kíséri szakterületén az új módszereket, kísérleteket, ösztönzi tagjait ezek 

megismerésére, alkalmazására 

 figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak továbbképzését, önképzését 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök rendeltetésszerű használatának 

biztosításáért, a jelentkező problémák azonnali jelzéséért 

 az igazgató által átadott területeken szakmai szempontú ellenőrzést végez, annak eredményeiről 

beszámol az igazgatónak 

 részt vesz az intézmény munkájának értékelésében, azt az igazgató felkérésére rövid jelentésekkel 

segíti 

 félévente legalább két munkaközösségi értekezletet tart 

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület és az igazgató részére 

munkaközössége munkájáról 

 részt vesz az önértékelés előkészítésében, megtervezésében, tájékoztatja a partnereket, 

pedagógusokat feladataikról 

 az öt évre szóló önértékelési program és az éves önértékelési terv elkészítésében való részvétel. 

 

Különleges felelőssége 

Személyzeti feladatok 

 segíti a munkaközösségébe tartozó pályakezdőket 

 közreműködik az értékelésben 

 

Tervezés 

 javaslatot tesz az iskola éves munkatervére 

 összeállítja az iskola pedagógiai programja és a munkaterve alapján a munkaközösség éves 

programját 

 javaslatot tesz az ügyeleti rend kialakítására 

 Technikai döntések 

 elkészíti a munkaközösségi események időtervét, tematikáját 

 kialakítja a tanulmányi versenyek lebonyolítási rendjét 

 gondoskodik az információáramlásról, munkaközösségi tagjainak tájékoztatásáról 

 Bizalmas információk 

 kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása 

 a kollégákkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli 

 az osztályokkal kapcsolatos információt bizalmasan kezeli 
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Ellenőrzési feladatok 

 pályakezdőknél, új kollégáknál, felmerülő problémák esetén órát látogat 

 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak tantárgyi programját 

 részt vesz a munkaközösség és tagjai értékelésében 

Kapcsolatok 

 kapcsolatot tart az igazgatóval operatív munkája során 

 együttműködik a munkaközösségekkel, vezetőikkel 

 napi szakmai-pedagógiai kapcsolatot tart a munkaközösség tagjaival 

 

Járandósága: A 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról. A jogszabály - egyebek mellett - meghatározza, a pedagógusok illetménypótlékát, 

munkaközösség-vezetői pótlékot, igazgató -helyettes pótlékát. 

 

 

13.2. Munkaköri leírás nem pedagógus munkavállalóknak: 

13.2.1 Iskolatitkár munkaköri leírás-mintája 

Név:  

Munkavégzés helye: 

A munkakör megnevezése:  

Közvetlen felettese: az igazgató 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:  

1. Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését, vezeti a titkárságot, kiépíti az ügyköröket, (fenntartói, 

vezetési, nevelési, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.)   

2. Nyilvántartja és rendszerezi (rangsorolja) az átfutó és határidős ügyeket, az ügyiratokat, a 

bélyegzőket, a szigorú elszámolású nyomtatványokat (törzslap, stb.) megőrzi ezeket.  

3. Átveszi, kezeli a küldeményeket, iktatja az iratokat. 

4. Továbbítja a határidős ügyiratokat - az igazgató szignálása után - az ügyintézőkhöz, aláírással 

átveteti azokat.  

5. A hivatalos üzeneteket, a körtelefonok tartalmát továbbítja, tájékoztatást ad az érintetteknek az 

ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása alapján.  
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6. Gépeli és másolja a vezető által engedélyezett (szignóval ellátott) intézményi iratokat, szükség 

esetén - az igazgató utasítására - jegyzőkönyvet vezet.  

7. Vezeti a tanulók naprakész intézményi nyilvántartását, a hivatalos statisztikákat, az okiratokról, 

dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít.  

8. Ellátja az érkező és távozó tanulók hivatalos adminisztrációját, továbbítja és nyilvántartja az 

igazolatlan mulasztásért való felszólításokat, feljelentéseket.  

9. Rendben és elzárva tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról beszerzéssel 

gondoskodik.  

10. Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, elkészíti az irattári 

jegyzékeket. 

11. Koordinálja az iskolaorvossal, védőnővel, a védőoltások, szűrővizsgálatok és fogászati kezelések 

beosztását.  

12. Szervezi és egyezteti az igazgató és a helyettesei hivatalos kapcsolattartását, elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amivel az igazgató (helyettes) megbízza.  

13. Szívélyesen fogadja a vezetőkhöz látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, diákokat, 

ügyeik intézését elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét.  

14. A munkavégzés során a tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli.  

15. A pedagógusok részére megrendeli a pedagógus igazolványokat, valamint kezeli a tanulókkal 

kapcsolatos igazolványokat, a jogszabályi előírások szerint. 

16. A számítógépről naponta leveszi az E-mail üzeneteket.  

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR:  

Hatásköre kiterjed a titkárság vezetésére, teljes munkakörére. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban 

biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az igazgató figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre.  

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

Egyezteti vezetők programjait más munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghívott vendégeket és 

látogatókat. Szülőkkel, a társintézmények munkatársaival tart kapcsolatot.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos kezeléséért. Felelőssége 

kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

 

Felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  
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 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért,  

 a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

elrontásáért. 

 

 

13.2.2 Takarító munkaköri leírás-mintája 

Dolgozó neve:  

Munkahelye:  

Munkakörének megnevezése: takarító 

Munkaidő tartama: heti 40 óra 

 

A munkakör célja 

Az intézmény tisztán tartása, az nevelési - oktatási feladatokhoz megfelelő, rendezett környezet biztosítása. 

 Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel végzi. 

 Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési - oktatási jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a tanulókkal. 

 

Napi takarítási feladatok: 

 munkaterületének felseprése, felmosása tisztítószeres vízzel 

 munkaterülete bútorzatának, berendezésének tisztántartása 

 a szemetes edények kiürítése, tisztántartása 

 lábtörlők, szőnyegek tisztántartása. 

o munkálataiban, napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, 

o padlózatukat felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát, napi gyakorisággal  

o kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

o naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség  

o szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket, a tanulók iskolába érkezését   

o követően felmossa a folyosókat 

 

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok: 

 az ablakok szennyezettségétől függően azok tisztántartása 

 az ajtók tisztítószeres vízzel történő lemosása 

 villanykapcsolók, dugaljak takarítása 

 függönyök, terítők, egyéb textíliák mosása, vasalása 
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 fűtőtestek tisztítása 

 

Egyes helyiségekhez kapcsolódó feladatok: 

 a mellékhelyiségek napi takarítása kiemelt feladat 

 gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról 

 a helyiségeket tisztítószeres vízzel mossa fel, ha kell naponta többször is 

 a mosdókat naponta legalább egyszer vegyszeresen tisztítja. 

 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

 az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett munkaterület 

soron kívüli takarítását, 

 a rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti visszaállításában. 

 

Egyéb feladatok: 

 köteles előre jelezni a takarítási feladatihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek 

mennyiségi szükségleteit 

 felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek számára ne legyenek 

hozzáférhetőek 

 köteles értesíteni az igazgatót, ha munkaterületén karbantartást igénylő állapotot észlel 

 ügyeljen az intézményi vagyon biztonságáért, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, gondoskodjon 

a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáért 

 szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak, a 

használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, elektromos 

energiával, folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség esetén az 

igazgatónak  

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

 épület állandó tisztán tartását, szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi  

 gyakorisággal tisztítja a villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez  

 tartozó számítógépek billentyűzetét, napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári  

 asztalokat és székeket. 

 Nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének súrolását, a 

függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását, a nagytakarítások időszakában 
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Egyéb 

Vállalom: 

 a védőeszköz rendeltetésszerűen használatát (viselni) kell munkavégzés közben 

 a védőeszköz védelmi képességét (állapotát) folyamatosan figyelemmel kell kísérem, a hibás 

védőeszközt leadom és cseréjét kérem 

 a védőeszközt csak rendeltetésszerűen szabad használni, tisztántartásáról elvárható módon 

gondoskodom állapotát (védelmi képességét) megőrzőm. 

 a védőeszköz mellőzésével való munkavégzés a munkavégzéstől való eltiltást vonja maga után, 

ennek következményeit viselem 

 a védőeszközt a munkaviszony megszűnésekor vagy elhasználódás esetén le kell adni 

 

13.2.3 Karbantartó munkaköri leírás-mintája 

1. Dolgozó neve: 

2. Munkahelye:  

3. Munkakörének megnevezése: Karbantartó 

4. Munkaidő tartama: heti 40 óra 

 

Munkaköri feladatai: 

Az intézmény helyiségeiben jelentkező javítási és karbantartási munkák elvégzése. 

A karbantartási munka kiterjed az épületben lévő bútorok, /székek, asztalok, szekrények, nyílászárók stb./ 

szemléltető eszközök, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési tárgyak javítására. 

A karbantartási munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vízszerelési munkálatokra is. 

Pl. égő, neon csere, kapcsolók, csatlakozók felszerelése, vízvezeték meghibásodás elhárítása stb. 

A karbantartási feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlődő folyamatos munkát igényelnek. 

Ennek megfelelően a munkát úgy kell ütemezni, hogy hetente át kell vizsgálni az intézmény helyiségeit, a 

kisebb hibákat a helyszínen javítani kell. 

A nagyobb javítást igénylő munkákat össze kell írni, meg kell állapítani az anyagszükségletét, s ha a 

szükséges anyagok nem állnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést szükséges összeállítani 

és beszerezni. 

Az intézmény nevelői szobában karbantartási napló van rendszeresítve, amelybe az észlelt hibákat a 

dolgozók beírják, és ezeket ki kell javítani. 

A karbantartási naplót naponta ellenőrizi és a beírt munkákat maradéktalanul ellátja, aláírásával igazolja. 

Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti előírásokra. Az 

ilyen jellegű meghibásodásokat soron kívül köteles javítani. Minden egyéb különféle feladat ellátandó, 

amivel az igazgató megbízza. A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem. 
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Egyéb 

Vállalom: 

 a védőeszköz rendeltetésszerűen használatát (viselni) kell munkavégzés közben 

 a védőeszköz védelmi képességét (állapotát) folyamatosan figyelemmel kell kísérem, a hibás 

védőeszközt leadom és cseréjét kérem 

 a védőeszközt csak rendeltetésszerűen szabad használni, tisztántartásáról elvárható módon 

gondoskodom állapotát (védelmi képességét) megőrzőm. 

 a védőeszköz mellőzésével való munkavégzés a munkavégzéstől való eltiltást vonja maga után, 

ennek következményeit viselem 

 a védőeszközt a munkaviszony megszűnésekor vagy elhasználódás esetén le kell adni 

 

13.2.4 Rendszergazda munkaköri leírás-mintája 

Név:  

Közvetlen felettese: igazgató 

 

A munkakör fő célkitűzése: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az állandó 

oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola nevelési- oktatási feladatainak alárendelve, a 

számítástechnika tanáraival együttműködve és igényeiket figyelembe véve végzi. 

 

Általános feladatok  

 Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését.  

 A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a 

beszerzésekre, fejlesztésekre.  

 Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével, 

előterjeszti a fejlesztési koncepciókat.  

 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres 

ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének megakadályozására, a 

fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk helyreállítására. Az iskola anyagi 

lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer kiépítését.  

 Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat nyilvántartja, 

ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük  

 Segítségnyújtás a pedagógusok részére a számítástechnikának, illetve számítógépnek az oktatásban 

való alkalmazásában. 
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 Segítségnyújtás az intézményi honlap karbantartásában  

 Elektronikus napló karbantartása 

 Interaktív táblák és projektorok karbantartása, tisztítása, kalibrálása 

 Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket végez 

az előforduló hibák felderítése érdekében.  

 Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel.  

 Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az észlelést 

vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről.  

 Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot 

tesz az anyagi kártérítésre.  

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnikai termek és 

berendezések állapotáról, állagáról.  

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A 

meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. Összegyűjti a 

licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, vagy más, hasonló 

képességű, de ingyenes programok használatára.  

 Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 

lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését.  

 Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat 

bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata.  

 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, illetve a 

szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását.  

 

13.2.5 Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás-mintája 

Dolgozó neve:  

Munkavégzés helye: 

Munkakörének megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Munkaidő tartama: heti 40 óra 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN  

 Fő feladata a kijelölt 1. - 8. évfolyamos tanulók felügyelete, kísérése, gondozása, igényes szabadidős 

foglalkoztatása,  

 Nyolcórás napi munkaidejének felében a gyerekekkel való közvetlen foglalkozást lát el, a 

fennmaradó időben a tanítás - tanulás eszközeinek előkészítését, a foglalkozásokra való szervezést 

és felkészülést végez 
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 A tanórák alatt a tanító útmutatása alapján, vagy egyéni felzárkóztatással segíti a tanulás 

eredményességét, vagy gyakorló feladatlapokat készít, eszközöket vesz elő.  

 Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok 

betartására, a helyes szokások kialakítására. Alkalmanként a tanulókat orvosi vizsgálatra kíséri, 

 Az óraközi szünetekben a szabad levegőn szervezett testmozgás (gimnasztika, labdajátékok, stb.), 

és játékok kezdeményezésével segíti a gyerekek képességét, 

 Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók szervezett 

foglalkoztatásáról: gimnasztika, labdajátékok, stb. 

 A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a tanulókkal, 

vagy foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyermekeket.  

 Rendszeresen tájékoztatja tanítót a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az eredményekről,  

 Aktívan részt vesz az iskolai programok előkészítésében és szervezésében, 

 Gondoskodik a gyerekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a balesetek 

megelőzéséről,  

 Szükség szerint ellátja a nyári napközis és tábori felügyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek 

foglalkoztatásáról, 

 A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és 

érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztő gyakorlással egyéni képességeiket, objektíven és 

indoklással értékel, 

 Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt, 

 Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató és helyettesei 

megbízza. 

 

 

13.3 A Monorierdei Fekete István Általános Iskola 

Adatkezelési Szabályzata 

1. Általános rendelkezések 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs kötelezettségeinek 

teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvényt. 

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az ilyen 

adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi rendeletben rövidítve: 

GDPR foglaltak betartásával készült. 
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1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg, 

amely iratkezelési szabályzatunk részét képezi. 

 

 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

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

 

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény végrehajtásának biztosítása, 

 az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és 

az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak 

történő megfelelés, 

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart, 

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 

Összefoglalva szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és részletes - 

tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és 

jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, 

illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

 

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A Monorierdei Fekete István Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az 

intézmény igazgatójának előterjesztése után a nevelőtestület nevelőtestületi értekezletén elfogadta. 

Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát gyakorolta a 

Szülői Közösség és a Diákönkormányzat, melyet aláírásukkal igazoltak. 
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Adatkezelési szabályzatunkat tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint az igazgatói 

irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb 

esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, pedagógusaira, valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

b) Módosított adatkezelési szabályzatunk a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló - a kiskorú tanuló szülője 

- kötelestudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és 

a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama az általános iskolába való 

beiratkozástól kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, 

amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az 

adatkezelést meg kell szüntetni. 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a munkaviszonyt létesítő, a munkaviszonyban álló munkavállaló 

köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos 

tájékoztatóban tájékoztatni kell. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a 

jogviszony megszűnését követő ötödik év december 31. napjáig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól 

a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az 

adatkezelést meg kell szüntetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabályi előírások 

szerint - nem selejtezhetők. 

 

 2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok körét a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41-44.§-ai rögzítik. Ezeket az adatokat kötelezően nyilván kell 

tartani az alábbiak szerint. 

A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés információs 

rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt, 

valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulókról összesített adatokat szolgáltatni. 

  

 

 



86 

 

2.1 A munkavállalók adatainak kezelése 

 

2.1.1 A Közoktatás Információs Rendszerében az adatkezelő kezeli a jogszabály által meghatározott 

alábbi munkavállalói adatokat: 

a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát, 

b) születési helyét és idejét, 

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

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

számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, 

PhD vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g) munkavégzésének helyét, 

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i) vezetői beosztását, 

j) besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l) munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát, 

n) lakcímét, 

o) elektronikus levelezési címét, 

p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési kötelezettségének 

teljesítésével kapcsolatos adatok közül 

pa) a szakmai gyakorlat idejét, 

pb) esetleges akadémiai tagságát, 

pc) munkaidő-kedvezményének tényét, 

pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét, 

pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő vizsga 

és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 

pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait. 

 

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

 nevét, 

 születési helyét, idejét, 

 nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 
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 lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

 végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

 oktatási azonosító számát 

 

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat. A köznevelési 

törvény 41.§ (1) bekezdése és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. sz. mellékletében 

foglalt közalkalmazotti alapnyilvántartásra vonatkozó rendelkezések alapján a munkavállalók 

alábbi adatait kezeljük az intézményben: 

a) neve, leánykori neve, 

b) születési ideje és helye, anyja neve 

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazolványának száma 

d) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

e) állampolgárság; 

f) TAJ száma, adóazonosító jele 

g) a munkavállaló bankszámlájának száma 

h) családi állapota, gyermekeinek születési ideje 

i) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; e-mail címe 

j) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

 munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 

korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 

 a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos 

adatok, idegennyelv-ismerete, 

 a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 

 a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 

 a munkavállaló egészségügyi alkalmassága, 

 alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és 

annak jogosultja, 

 szabadság, kiadott szabadság, 

 a munkavállaló részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

 a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei, 

 a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 
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 a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más munkavállalók 

fényképét az iskola honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az 

intézmény valamely munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azt szóban vagy írásban 

jelezni köteles az intézmény igazgatója számára. A szülők számára nyilatkozat áll rendelkezésre, 

mely a szabályzat mellékleteként megtalálható. 

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat 

Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló 

alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

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

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) beiratkozással kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

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

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 
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g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapján 

szervezett határon túli kiránduláson, 

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

hovatartozására vonatkozó adatot. 

 

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, 

amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (étkezési kedvezmény, stb.) 

elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható 

a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

Az Nkt. 41.§ (10) bekezdésében foglaltak szerint a köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek és 

tanulói adatokat a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig, az alkalmazottak, óraadók adatait a 

jogviszony megszűnésétől számított öt évig kezeli. 

 

2.3 Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése 

Az intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az intézmény a honlapján 

a rendezvényekről fényképeket tesz közzé, amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. 

Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni 

az iskola által készített fényképeken, azt a gondviselő és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell 

jelezni az intézmény igazgatója számára. 

 

2.4 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése 

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai munkaszervezés és a tanulók 

érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz kötötten kezeljük továbbá az alábbi adatokat: 

 a tanulók és a szülők e-mail címe, telefonszáma a hatékony kapcsolattartás érdekében, 

 a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, projektek 

étkeztetésének megszervezése érdekében, 

 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes vagy 

kedvezményes juttatások megállapítása érdekében. 

 A szülőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői értekezleten, 

valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz 

kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell megerősítenie. A tájékoztatásnak ki kell 

terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy 

különleges adatok kezelésének mellőzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok 

kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni. 

 



90 

 

3. Az adatok továbbításának rendje 

A köznevelési törvény 43. § (1) bekezdésében meghatározottak szerint a köznevelési intézmény SZMSZ-

ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatban kell meghatározni az adatkezelés és -továbbítás 

intézményi rendjét. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az adatkezelési 

szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelésioktatási intézményben a szülői szervezetet és az iskolai, 

kollégiumi diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovábbításra a köznevelési intézmény 

igazgatója és - a meghatalmazás keretei között - az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott 

jogosult. 

 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek 

teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások 

kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében 

meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

továbbíthatók. 

 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint - a személyes adatok védelmére 

vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával - az alábbiak továbbíthatók: 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya 

kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói jogállása, mulasztásainak száma a 

tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától vagy az iskola által szervezett 

kötelező foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló szülőjével, 

törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a 

tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési 

önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, 

szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre 

vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-

egészségügyi feladatot ellátó 
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 intézménynek, 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, 

szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló 

mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó 

adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó 

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

intézménynek, 

 az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

 a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

 sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási 

intézmények egymás között, 

 magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a 

tanulószerződés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, 

iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

 diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére 

 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és 

feladatainak meghatározása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény 

igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében a helyettesét, az egyes 

pozíciókat betöltő pedagógusokat, és az iskolatitkárt hatalmazza meg. A nem szabályozott területeken az 

adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója személyesen vagy - utasítási jogkörét 

alkalmazva - saját felelősségével látja el. 

 

Az igazgató személyes feladatai: 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével 

kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének. 
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Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi 

munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

igazgató -helyettes: 

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban 

meghatározott adatok kezeléséért, 

 a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbításért. 

 

Iskolatitkár: 

 a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes adat 

kezelése, 

 a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, 

 a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 

 a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetekben 

 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint, kezeli a 

munkavállalók bankszámlájának számát. 

 a tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint, 

 a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatározottak szerint 

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint, 

 adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben 

 az adatvédelmi tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás, 

problémakezelés 

 

Osztályfőnökök: 

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás 

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

 a 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles 

továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 nyomtatott irat, 
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 elektronikus adat, 

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 

 az iskola honlapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is vezethetők. Az 

oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése 

 

5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett - 

adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően 

keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

A személyi iratok köre az alábbi: 

 a munkavállaló személyi anyaga, 

 a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat. 

 a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel kapcsolatos 

iratok), 

 a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, 

 a munkavállaló bankszámlájának száma 

 a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

 

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

 a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

 az intézmény igazgatója és helyettese, 

 az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő 

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), saját kérésére az érintett 

munkavállaló. 

 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 
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 az intézmény igazgatója 

 az adatok kezelését végző iskolatitkár. 

 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a 

személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának 

külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) 

kell tennie. 

 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

A munkaviszony létesítésekor az intézmény igazgatója az iskolatitkár közreműködésével gondoskodik a 

munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 

szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A 

személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. A személyi anyag része a munkavállalói 

alapnyilvántartás. 

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor, 

 a munkaviszony megszűnésekor, 

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. A személyi 

anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény igazgatója a felelős. Utasításai és az 

munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását az iskolatitkár végzik. 

 

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 intézmény igazgatójának helyettese, 

 az osztályfőnök, 

 az iskolatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra 

hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok 



95 

 

továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai 

védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény igazgatója gondoskodik a tanulók személyi adatainak 

összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai 

között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. Kivételt képeznek azok a személyes 

vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az intézmény érdekében történő intézményi kezeléséhez 

a szülő írásban hozzájárult. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban 

kell őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás, 

 törzskönyvek, 

 bizonyítványok, 

 beírási napló, 

 osztálynaplók, 

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok biztosítása, 

igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. 

Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

 a tanuló neve, osztálya, 

 a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma, 

 születési helye és ideje, anyja neve, 

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma. 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás minden év 

szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális módszerrel 

vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az 

iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 

férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő 

tárolását biztosítani kell. 

 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles tájékoztatni az 

osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
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5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e szabályzatban 

meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó 

munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók és munkavállalók személyi 

adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. 

A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) 

továbbítása szigorúan tilos. 

 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük 

rendje 

 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes 

vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint 

kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A 

munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, 

milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató 

döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre 

irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. Az 

érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője vagy az intézménnyel jogviszonyban nem álló személy 

számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviselő tájékoztatást ad az 

intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés 

céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az 

intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában 

köteles megadni a tájékoztatást. 

 

 

13.4 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

1. A belső ellenőrzés célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. Célja, 

hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok pótlására, erősítse meg a 
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helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek népszerűsítéséhez fokozva ezzel a munka 

hatékonyságát. 

 

2. A belső ellenőrzés szervezése 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója felelős. Az 

ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és az éves munkaterv 

alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát 

előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés 

természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. 

 

3. A belső ellenőrzés általános követelményei 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az ellenőrzés 

segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

 segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását; 

 egyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze; 

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény működése 

során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket, hibákat, 

hiányosságokat; 

 segítse a vezetői utasítások végrehatását; 

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem 

és a gazdálkodás javításához. 

 

4. Az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettesek 

 munkaközösség-vezetők 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszámolási 

kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 
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5. Az ellenőrzés területei 

A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

 pedagógiai, szervezési, tanügyigazgatási feladatok; 

 időszakos, állandó, kiemelt és speciális tevékenységek köre; 

 adminisztrációs munkavégzés; 

 tanórák, egyéb foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, 

mérések, értékelések. 

6. Az ellenőrzés formái 

 Óra és foglalkozás ellenőrzés 

 Beszámoltatás 

 Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 

 Helyszíni ellenőrzések 
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7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje 

Az ellenőrzést Kit ellenőriz? A vezetői  Az ellenőrzés Visszacsatolás 

végző vezető  ellenőrzés  szempontjai  

  szervezeti    

  formája    
igazgató / 

igazgató -helyettes munkaközösség- operatív – a a 

 iga vezető megbeszélések,   nevelőtestület munkaközösség 

    vezetői   munkatervében által elért 

    

értekezletek, 

  

foglaltak 

eredmények, a 

      

jövőbeni     

írásbeli 

  

teljesítése       

feladatok     

beszámoló a – a munkaközös-     

kijelölése és a     

munkaközösség 

  

ség munka- és       

végrehajtásuk:     

munkájáról, 

  

feladattervében       

     

a 

  

kitűzött        

    munkaközösség   feladatok  

    feladatainak   megvalósításán  

    végrehajtásáról;   ak mérhető munkaközösség 

    interjú   eredményei tagjainak 

      – a határidők visszajelzése 

        betartása   

      – a feladatok   

        végrehajtásáért   

        felelős   

        személyek   

        munkavégzése,   

        munkájuk   

        koordinálása és   
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        segítése   

Az ellenőrzést Kit ellenőriz? A vezetői   Az ellenőrzés Visszacsatolás 

végző vezető   ellenőrzés   szempontjai   

    szervezeti       

    formája       

igazgató - helyettes pedagógus óralátogatás, – a pedagógus a pedagógus 

    megbeszélés,   munkaköri nevelő-oktató 

    adminisztráció   kötelességeinek tevékenységé- 

    ellenőrzése   teljesítése nek mérhető 

      – a tanítási óra eredményessége 

        illetve   

        foglalkozás   

        tervezése,   

        szervezése,   

        felépítése, a   

        feladatok   

        végrehajtása,   

        ellenőrzése   

      – pedagógus   

        felkészültsége   

      – a pedagógus   

        órai   

        adminisztrációja   

      – a tanár és az   

        tanító   

        együttműködése   

        az   

        osztályfőnökkel,   

        és más érintett   

        nevelőkkel   

      – a tanítási óra   

        vagy   
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        foglalkozás szellemiségének   

        valamint nevelő-   

        oktató funkciójának   

        érvényesülése   

munkaközösség- pedagógus óralátogatás, – a tanítási óra A tanulók által 

vezető   megbeszélés   illetve elért mérhető 

        foglalkozás eredmények, a 

        szaktárgyi fejlődés 

        értékelése értékelése 

      – az óra illetve (meghatározott 

        foglalkozás célja szintfelmérések 

        és tartalma után), korábbi 

      – az órán illetve a tapasztalatok 

        foglalkozáson beépítése 

        alkalmazott   

        nevelési-tanítási   

        módszerek   

        (szemléltetés,   

        differenciálás)   

      – az óra illetve   

        foglalkozás   

        felépítése és   

        szervezése   

      – a tanulók   

        munkája és   

        magatartása   

      – a nevelő   

        munkája,   

        egyénisége,   

        magatartása   

      – témazáró   

        dolgozatok, a   

        tanulók írásbeli   

        munkáinak   

        értékelése   

      – eredmények,   

        következtetések   

        levonása, újabb   

        célkitűzések   
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8. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Tanítók, tanárok: 

 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel; 

 a tanulók részére szervezett programokon való részvétel illetve azok 

 lebonyolításában történő közreműködés; 

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel; 

 a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel; 

 

Munkaközösség-vezetők: 

 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs munkavégzés; 

 a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni javaslatok 

figyelembe vételével); 

 bemutató órák szervezése (iskolakezdés), szakmai konzultációk; 

 tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolításában való részvétel; 

 folyamatos kapcsolattartás biztosítása az iskolavezetés és a munkaközösségi tagok között; 

 a munkaközösségéhez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése (óralátogatások). 

 

9. Belső ellenőrzési szabályzat 

9.1. Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése 

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését: 

 a döntések előkészítésében illetve szakmai megalapozásában; 

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában; 

 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében; 

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában; 

 a takarékosság érvényesítésében. 

 

9.2. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

9.2.1. Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, komplex módon 

értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok összhangját. 
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9.2.2. A célellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott probléma 

vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

 

9.2.3. A témaellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló (horizontális) 

nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket lehessen levonni és ennek 

megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

 

9.2.4. Az utóellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtásának, 

illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést megelőzően vagy annak keretében. 

 

9.3. Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

9.3.1. Felelősségi viszonyok 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és hatékony 

működéséért az igazgató felelős. 

 

A belső ellenőrzés elemei: 

 a vezetői belső ellenőrzés 

 a munkafolyamatba épített ellenőrzés 

 az eseti megbízásos belső ellenőrzés 

 

A belső ellenőrzés főbb területei: 

 a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 a vezetői belső ellenőrzés 

 munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

 

9.3.2. A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, pedagógusok ezzel 

kapcsolatos tevékenységének vizsgálata. 

 A nevelői-oktatói munka tartalmának és színvonalának az iskolavezetőség által meghatározott 

követelmények alapján történő ellenőrzése. 

 A tanulók szaktárgyi-tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának felmérése, 

értékelése. 

 A törzslapok, e- napló (haladási és értékelési  része), egyéb szabályszerű vezetések ellenőrzése. 

tanulmányok alatti vizsgák szabályszerű lefolytatása. 
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 A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, tantermek, berendezéseinek 

szabályszerű használata. 

 

9.3.3. A vezetői belső ellenőrzés 

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 

 az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk elemzése, 

értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgáltatások, valamint az eseti 

megbízásos ellenőrzés jelentéseinek felhasználása; 

 a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az alkalmazottak 

rendszeres és eseti beszámoltatása; 

 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 

9.3.4. A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

Az intézmény igazgatói kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének összhangját, 

amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy: 

 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzésre kerüljenek; 

 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és megakadályozhatók 

legyenek; 

 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések történjenek; 

 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően 

érvényesüljön. 

9.4. A vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

9.4.1. Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők általános ellenőrzési feladatai 

 

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos munkaköri-

ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás alapján. A 

konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni. 

 

Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok megszüntetéséről. A hibák 

kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását. Amennyiben a hiba a szervezeti egység 

szintjén nem számolható fel, felsőbb szinten kell ahhoz segítséget adni. 

 

9.4.2. Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési feladatai 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek továbbá az alábbi területekre: 

 figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok eleget 

tesznek-e az előírt és elvárható kötelezettségeiknek, ezen túlmenően eleget tesznek-e a belső 
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szabályzatokban, vezetői utasításokban valamint a munkaköri leírásokban előírt 

kötelezettségeiknek; 

 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdálkodási 

feladatok ellátásának ésszerűsítésére,  

 az igazgató - helyettesek felelősek a közvetlen irányításuk alá tartozó szervezeti egységeknél a 

nevelő-oktató munka eredményes megszervezéséért. Ellenőrzési joguk és 

 kötelességük az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozójára 

kiterjed. 

 

9.4.3. Az igazgató - helyettesek ellenőrzési feladatai 

 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre: 

 a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra,  

 az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció pontos 

vezetésére; 

 a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartása; 

 az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire,  

 a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, mélységére; 

 az egyéb munkakört betöltő munkatársak munkavégzése feletti kontroll illetve utasításadás az 

igazgató tudomása illetve a vele való egyeztetés alapján 

 a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására; 

 a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: diákkörök, szakkörök, sportkörök működése); 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára; 

 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 

 

 

10. A pedagógusok munkájának ellenőrzése 

10.1. Az ellenőrzés célja 

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön: 

 a kollegák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e; 

 munkájuk eredményesen szolgálja az iskola célkitűzéseit, szakmai elismertségét; 

 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése; 

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása. 
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A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a tanári munka értékelésének formái, szempontjai, 

módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak. 

Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves iskolai munkaterv 

szabályozza. 

A beszámolók elkészítése az iskolavezetőség előre kiadott szempontok alapján történik. 

 

Folyamatosan ellenőrzés területei: 

 a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű óravezetés stb.); 

 a tanulókkal való kapcsolattartás; 

 a munkatársi kapcsolatok minősége; 

 a tantermek és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

 

 

13.5 Kivonat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletből 

A kötelezően használt nyomtatványok 

 

87. § (1) A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

b) papíralapú nyomtatvány, 

c) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

d) elektronikus okirat, 

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

papíralapú nyomtatvány. 

 

94. §164Az iskola által használt nyomtatvány 

a) a beírási napló, 

b) a bizonyítvány, 

c) a törzslap külíve, belíve, 

d) az értesítő (ellenőrző), 

e) az osztálynapló, 

f) a csoportnapló, 

g) az egyéb foglalkozási napló, 

h) a  jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

i) az osztályozóív a tanulmányok alatti vizsgához, 

j) az órarend, 
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k) a tantárgyfelosztás, 

l) a továbbtanulók nyilvántartása, 

m) a tanulói jogviszony igazoló lapja 

 

 

95. § (1) Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 

(2) A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell vezetni. 

 

(3) A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt – nem pedagógus-munkakörben foglalkoztatott – 

alkalmazott vezeti. 

 

(4) A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya megszűnt. A törlést a megfelelő 

záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

 

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési igényű tanuló 

nevelését, oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító nevelési 

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

és kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő kötelező felülvizsgálat 

időpontját. 

 

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatározott adatok alapján minden év június 30-áig megküldi az 

illetékes szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény részére azon tanulók nevét – a szakvéleményt 

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

esedékes. 

 

(7) A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket külföldön teljesítik, 

továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentést kaptak. 

Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell a beírási napló megjegyzés rovatában. 

 

(8) A beírási naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a megnyitás és lezárás 

időpontját, az igazgató aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatát is. 

 

(9) A beírási napló tartalmazza 

a) a tanuló 

b) naplóbeli sorszámát, 
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c) felvételének időpontját, 

d) nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, 

e) anyja születéskori nevét, 

f) állampolgárságát, 

g) reggeli ügyeletre, napközire és étkezésre vonatkozó igényét az alapfokú művészeti iskola 

kivételével, 

h) jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az intézménynek a nevét, ahová 

felvették vagy átvették,  

i) évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

j) sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

 

96. § (1) A tanuló által elvégzett évfolyamokról a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell kiállítani. 

 

(2)A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola, többcélú intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM 

azonosítóját, címét és az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

(3) A bizonyítvány tartalmazza 

a) a sorszámát, 

b) a bizonyítványpótlap sorozatszámát, 

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

d) a tanuló törzslapjának számát, 

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

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

g) a tanuló szorgalmának és – az alapfokú művészeti iskola kivételével – magatartásának értékelését, 

h) a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

i) a szükséges záradékot, 

j) a nevelőtestület határozatát, 

k) a kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

l) az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

 

(6) Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján bizonyítványmásodlat 

állítható ki. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 
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(7) Törzslap, póttörzslap hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre 

pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot mikor 

végezte el. 

 

(8) Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet feltüntetni, 

hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú pótbizonyítvány akkor állítható ki, 

ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola melyik évfolyamán tanult, és 

nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor 

fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk 

bizonyítványukat. 

 

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

törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az iskola a tanulókról – a tanévkezdést követő 

harminc napon belül – egyéni törzslapot állít ki. 

(3) Az egyéni törzslap tartalmazza 

a) a törzslap sorszámát, 

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

tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja 

születéskori nevét, 

c) a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

d) 166 a tanévet és a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

e) a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

f) a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 

g) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 

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

i) a nevelőtestület határozatát, 

j) a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatoka 

 

101. § (1) A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően osztálynaplót 

vezet. 

 

(2) 168 Az osztálynaplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, az osztály 

megnevezését, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és az igazgató 

aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

(3) A naplót az iskolai nevelés-oktatás nyelvén kell vezetni. 
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(4) Az osztálynapló 

a) haladási és mulasztási, valamint 

b) értékelő naplórészt tartalmaz. 

 

(5) A haladási és mulasztási naplórész 

a) a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

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

c) a tanítási óra anyagát, 

d) az órát megtartó pedagógus aláírását, 

e) igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának kimutatását, 

f) a hiányzások heti, féléves és éves összesítését és az összesítést végző pedagógus aláírását 

tartalmazza heti és napi bontásban. 

 

(6) Az értékelő naplórész 

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

azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője nevét és 

elérhetőségét, 

b) a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát, 

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

értékelését, osztályzatait, 

 

 

13.6 A Monorierdei Fekete István Általános Iskola 

iratkezelési szabályzata  

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete  1995. évi LXVI. törvény rendelkezései 

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

  

Az intézményi dokumentumok 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 

 

84. § alapján 

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

2. A személyesen benyújtott iratok átvételét az iskolatitkár igazolja. 

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

meghatározottak alapján a helyettese vagy az arra kijelölt személy bonthatja föl. 
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4. A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló 

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

részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető 

fenntartotta magának. 

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

jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes 

tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az 

elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

 

85.§. 

6. Az intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény 

a) nevét; 

b) címét; 

c) az intézmény azonosítóit: OM 032224; Tankerülete: T 450 

d) az iktatószámot; 

e) az ügyintéző megnevezését; 

f) az ügyintézés helyét és idejét; 

g) az irat aláírójának nevét, beosztását; 

h) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

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

részben foglaltak on túl tartalmaznia kell: 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését; 

b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást; 

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat; 

d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

 

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

munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-

oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a 

jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény 

igazgatója elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők 

felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az 

elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A 

jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 
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9. Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 

megállapítható legyen. 

 

86.§. 

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

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

irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

 

11. Az iratok selejtezését az intézmény igazgatója rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést annak 

tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

 

87. §. 

12. Az Intézmény által használt nyomtatvány lehet 

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

b) papíralapú nyomtatvány; 

c) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány; 

d) elektronikus okirat; 

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

papíralapú nyomtatvány. 

 

13. Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 

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

ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

 

 94. §. 

14. Az intézmény által használt nyomtatványok: 

a) a beírási napló; 

b) a bizonyítvány; 

c) a törzslap külíve, belíve; 

d) ellenőrző és e-napló; 

e) az osztálynapló az e-naplóban; 

f) a csoportnapló az e-naplóban; 

g) az egyéb foglalkozási napló az e-naplóban; 

h) a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához; 

i) az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához; 

j) az órarend; 
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k) a tantárgyfelosztás; 

l) a továbbtanulók nyilvántartása; 

m) az étkeztetési nyilvántartás; 

n) a tanulói jogviszony igazoló lapja. 

 

13.6.1 A beírási napló  

95.§. 

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

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

3. A beírási naplót az iskolatitkár vezeti. 

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

megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

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

esetében a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító nevelési tanácsadói feladatot, 

a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, címét, a szakvélemény számát és 

kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő kötelező felülvizsgálat 

időpontját. 

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

intézmény részére azon tanulók nevét – a szakvéleményt kiállító intézmény és a szakvélemény 

számával együtt –, akiknek a felülvizsgálata a következő tanévben esedékes. 

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

teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól 

felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell a beírási napló megjegyzés 

rovatában. 

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

időpontját, az igazgató aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány esetén az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatát is. 

9. A beírási napló tartalmazza a tanuló 

a) naplóbeli sorszámát; 

b) felvételének időpontját; 

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

tartózkodási helyét; 

d) anyja születéskori nevét; 

e) állampolgárságát; 

f) évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat; 

g) az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 
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a. egyéb megjegyzéseket. 

 

13.6.2 A bizonyítvány 

96.§. 

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

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

lenyomatát is.  

3. A bizonyítvány tartalmazza 

a) a sorszámát; 

b) a bizonyítvány-pótlap sorozatszámát; 

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

d) a tanuló törzslapjának számát; 

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát; 

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

g) számát; 

h) a tanuló szorgalmának és magatartásának értékelését; 

i) a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését; 

j) a tanuló által tanult tantárgyak éves óraszámát; 

k) a szükséges záradékot; 

l) a nevelőtestület határozatát; 

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

n) az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

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

bizonyítványmásodlat állítható ki. 

5. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell 

leróni. 

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

pótbizonyítvány állítható ki. 

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

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

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

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

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

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

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

99.§. 

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

összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az Intézmény a tanulókról – a tanévkezdést követő 

harminc napon belül – egyéni törzslapot állít ki. 

 

2. Az egyéni törzslap tartalmazza 

a) a törzslap sorszámát; 

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

tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja 

születéskori nevét; 

c) a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát; 

d) a tanévet és a tanuló által elvégzett évfolyamot; 

e) a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését;  

f) a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését; 

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

h) mulasztásokat; 

i) a nevelőtestület határozatát; 

j) a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat; 

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

megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő döntéseket, határozatokat, 

záradékokat; 

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

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

 

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

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

 

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

helyét és idejét, az osztályfőnök és az igazgató aláírását és az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

5. A törzslap külíve tartalmazza 

a) az osztály megnevezését; 

b) az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való összeolvasásának tényét 

igazoló összesítés évenkénti hitelesítését; 

c) a hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az igazgató aláírását; 
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d) a törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, törzslapszáma 

feltüntetésével). 

 

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

póttörzslapot kell kiállítani. 

 

13.6.4 Az ellenőrző funkciója és az e-napló 

100.§. 

1. Az Intézményben az e-naplót és a tájékoztató füzetet, párhuzamosan vezetjük. Az értesítő (ellenőrző) a 

tanuló magatartásáról, szorgalmáról, évközi és félév végi tanulmányi eredményéről szóló tájékoztatásra, a 

hiányzások igazolására, valamint az iskola és a szülő kölcsönös tájékoztatására szolgál. 

 

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

megnevezését. 

 

3. Az ellenőrző és az e-napló tartalmazza 

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

tartózkodási helyét, anyja születéskori nevét, lakcímét, ennek hiányában tartózkodási helyét, 

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

tartózkodási helyét, napközbeni telefonszámát, 

b) a tanuló magatartása, szorgalma értékelését, 

c) a tanuló által tanult tantárgyak felsorolását és minősítését, 

d) a félévi osztályzatokat, 

e) a mulasztások igazolását.  

 

4. A tanuló félévi osztályzatairól az Intézmény az e-napló mellett ellenőrző útján, az osztályfőnök 

aláírásával és az Intézmény körbélyegzőjének lenyomatával ellátott írásbeli tájékoztatást is ad. 
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13.6.5 Az e-napló 

101.§. 

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

 

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

napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a tanév végén kötelezően kinyomtatott változatban a 

kiállító osztályfőnök és az igazgató aláírását, valamint az Intézmény körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

3. Az e-napló 

a) haladási és mulasztási, valamint 

b) értékelő naplórészt tartalmaz. 

 

4. A haladási és mulasztási naplórész 

a) a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

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

c) a tanítási óra anyagát, 

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

heti és napi bontásban. 

 

5. Az értékelő naplórész 

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

azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője nevét és 

elérhetőségét; 

b) a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát; 

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

értékelését, osztályzatait; 

 

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

résztvevőiről a pedagógus csoportnaplót vezet az e-naplóban. 

 

102.§. 

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

és lezárásának időpontját, papíralapú nyomtatvány esetén az Intézmény körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 

8. A csoportnapló az e-naplóban 

a) a csoport megnevezését; 
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b) a csoportba tartozó tanulók osztályonkénti megoszlását; 

c) a csoport tanulóinak névsorát; 

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

e) a tanuló értékelését; 

f) a megtartott foglalkozások sorszámát, időpontját és a tananyagot.  

 

103. §. 

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

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

foglalkozási naplót a csoportnaplókra érvényes szabályok szerint. 

 

13.6.6 A jegyzőkönyv 

104.§. 

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

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

3. A jegyzőkönyv 

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

az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll;  

b) a vizsgatárgy megnevezése mellett 

 az írásbeli vizsga időpontját, értékelését; 

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

 a végleges osztályzatot; 

c) a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét; 

d) az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását tartalmazza. 

 

13.6.7 A tantárgyfelosztás 

105.§. 

1. Az Intézmény a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít. 

2. A tantárgyfelosztás 

a) a tanév évszámát; 

b) az iskola nevét; 

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

tantárgyakat, egyéb foglalkozásokat; 

d) az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát; 
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e) a pedagógus által ellátott óratervi órák számát osztályonként és tantárgyanként, egyéb 

foglalkozásonként; 

f) az egyes pedagógus neveléssel-oktatással lekötött óraszámát; 

g) az órakedvezményre jogosító jogcímeket; 

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

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

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

Intézmény megküldi a fenntartónak. 

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

foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár megnevezésével. 

 

13.6.8 A végzett tanulók nyilvántartása  

106.§. 

1. Az Intézmény a végzett tanulóiról nyilvántartást vezet. 

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

3. A nyilvántartás tartalmazza: 

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

b) a tanuló iskolán belüli tanulmányai befejezésének évét; 

c) a tanulót felvevő intézmény nevét és szakirányát. 

 

13.6.9 A tanügyi nyilvántartások vezetése 

112.§. 

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

tevékenységet köteles elvégezni. 

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

összefüggő nyilvántartást. 

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

két összeolvasó-pedagógus felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos 

határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. 

Az Intézmény által alkalmazható záradékokat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 1. melléklete 

tartalmazza. 

 

113.§. 
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4. A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan módon, hogy 

az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és papíralapú 

nyomtatvány esetén az Intézmény körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

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

törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról bizonyítványmásodlatot kell kiadni. Az 

eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy – ha tulajdonosa kéri – az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal 

vagy iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvénytelenítni kell, és vissza kell adni a tulajdonosának. 

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

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

 

114.§. 

7. A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására szolgáló, a törzslap 

tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. 

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

bizonyítványon található minden adatot és bejegyzést. 

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

a kiállító szerv nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni iktatószámmal, a kiállító szerv 

vezetőjének (vagy megbízottjának) aláírásával és körbélyegzőjének lenyomatával. 

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

kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy érvénytelenné 

nyilvánították. 

11. A bizonyítványokról másodlatot, engedélyezett, sorszámozott bizonyítványnyomtatványon nem lehet 

kiállítani. 

 

13.6.10 A bizonyítványnyomtatványok kezelése 

115.§. 

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

az igazgató vagy az általa megbízott személy férhessen hozzá. 

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

a bizonyítványt megsemmisíti. 

3. Az Intézmény 

a) az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

b) a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

c) az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról nyilvántartást vezet. 
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116.§. 

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány érvénytelenségéről szóló 

közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter által vezetett minisztérium hivatalos 

lapjában, megjelölve az adott bizonyítványnyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az 

érvénytelenség időpontját. 

 

 

13.7 Önértékelési szabályzat 

Monorierdei Fekete István Általános Iskola 

OM: 037757 

 

13.7.1. Az önértékelés alapja 

Jogszabályok 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (64-65. § és a 86-7. §) 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 

a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról (145-156. §) 

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról (I. és II. 

fejezet) 

 

Útmutatók 

Országos Tanfelügyelet – kézikönyv az általános iskolák számára 

Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez (LEGÚJABB VÁLTOZATA SZERINT) 

 

13.7.2. Önértékelési csoport 

Az önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport 

irányítja. A csoport létszáma 3 fő. 

 

A munkacsoport vezetőjét az igazgató bízza meg a csoport véleménye alapján. 

A csoport feladata, hogy: 

 közreműködik az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában; 

 adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában; 

 az éves terv és az ötéves program elkészítésében; 

 az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában; 
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 az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában; 

 az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 

 

13.7.3. Az önértékelés folyamata 

1. Tantestület tájékoztatása 

2. Szabályzat elfogadása, pontosítása 

3. 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 intézmény szintjén) 

4. Öt évre szóló önértékelési program készítése 

5. Éves önértékelési terv készítése 

6. Szintenként az önértékeléshez szükséges adatgyűjtés 

7. Szintenként az önértékelés elvégzése 

8. Az összegző értékelések elkészítése 

 

13.7.4. Az önértékelés tervezése 

Az önértékelés 3 szinten zajlik: pedagógus, vezetők, intézmény. Mindhárom szinten a külső tanfelügyeleti 

ellenőrzéssel összhangban történik, így az értékelési területek és szempontok megegyeznek. Az értékelés 

alapját a pedagógusminősítés területeivel megegyező területekhez, a pedagóguskompetenciákhoz 

kapcsolódó általános elvárások, a pedagógusok minősítésének alapját képező indikátorok alkotják. Az 

alábbi táblázatban foglaljuk össze a szintekhez tartozó területeket és a módszereket. 
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Szintek Pedagógus Vezető Intézmény 
T

er
ü

le
te

k
 

1. Pedagógiai, módszertani felkészültség 1. A tanulás és 

tanítás stratégiai 

vezetése és 
operatív irányítása 

1. 

Pedagógiai 
folyamatok 

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és 
a megvalósításukhoz szükséges önreflexiók 

2. A változások 

stratégiai 

vezetése és 

operatív irányítása 

2. Személyiség 
és 

közösségfejles
zt és 

3. A tanulás támogatása 3. Önmaga 

stratégiai vezetése 

és operatív 
irányítása 

3. Eredmények 

4. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni 

bánásmód érvényesülése, a hátrányos helyzetű, sajátos 

nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi 

gyermek-kel, tanulóval együtt történő sikeres 

neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő 

módszertani felkészültség 

4. Mások stratégiai 

vezetése és 

operatív irányítása 

4. Belső 

kapcsolatok, 

együttműködés, 

kommunikáció 

5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának 

segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a 

különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, 

integrációs tevékenység, osztályfőnöki tevékenység 

5. Az intézmény 

stratégiai 

vezetése és 
operatív irányítása 

5. Az 

intézmény 

külső 

kapcsolatai 

6. A pedagógiai folyamatok és a tanulók 

személyiségfejlődésének 
folyamatos értékelése, elemzése 

 6. A 

pedagógiai 

munka 

feltételei 
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Szintek Pedagógus Vezető Intézmény 
M

ó
d

sz
er

ek
 

1.Dokumentumelemzés 1.Dokumentumelemzés 1.Dokumentumelemzés 

a) Az előző pedagógusellenőrzés 

(tanfelügyelet) és az intézményi 

önértékelés adott pedagógusra vonatkozó 

értékelőlapjai. 

b) Tanmenet és az éves tervek 

c) Óraterv 

d) Egyéb foglalkozási tervek (szakköri 

napló; egyéni fejlesztési terv stb.) 

e) Naplók, tanulói füzetek, felmérések 

a) Az előző 

pedagógusellenőrzés 

(tanfelügyelet) és az 

intézményi önértékelés 

adott pedagógusra 

vonatkozó értékelőlapjai. 

b) Vezetői 

pályázat/program 

c) Pedagógiai Program 
d) Egymást követő két 

tanév munkaterve és az 

éves beszámolók 

e) SZMSZ 

a) Pedagógiai Program 

b) SZMSZ 

c) Egymást követő 

két tanév 

munkaterve és az 

éves beszámolók 

d) Továbbképzési 

program, 

beiskolázási terv 

e) Elégedettség mérések 

f) Mérési eredmények 

öt tanévre 

visszamenőleg 

g) Ped. 

önértékelések 
eredményei 

h) Megfigyelési 

szempontok a 

pedagógiai munka 

infrastruktúrájának 
megismerésére 

2. Óra/ foglalkozáslátogatás 

3. Interjúk 2. Interjúk 2. Interjúk 

a) vezetőkkel (ig., igh. mk.vez) a) vezetővel a)vezetővel-egyéni 

b) pedagógussal b) fenntartóval b)pedagógus- csoportos 

 c) vezető társakkal c)szülők-csoportos 
(SZMK) 

 

 

13.7.5. Az önértékelés ütemezése 

Pedagógusértékelés - ötévenként 

 Évente a tantestület azon tagjainak értékelése, akikre az alábbi szempontok vonatkoznak: 

o minősítésre jelentkezők; 

o tanfelügyeletben résztvevők; 

o gyakornokok. 

 Minden év augusztus 30-ig a tantestülettel ismertetni kell az önértékelésben részt vevőket, 

valamint azok névsorát, akik közreműködnek az értékelés során. 

 Minden pedagógus értékelésében 3 fő vesz részt, de egy pedagógus évente maximum 3 fő 

értékelésébe vonható be: 

 Az értékelést végzők 04.30-ig készítik el a maguk területén az összegző értékelést. 

 Az értékelt pedagógus elkészíti a saját önértékelését és öt évre szóló önfejlesztési tervét a 

törvényben meghatározott módon. 

 Az önértékelési csoport a tanévzáró értekezletig, de legkésőbb 06.30-ig elkészíti az összegző 

értékelést. 
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Vezetők – a 2. és 4. évben 

Az igazgató  és helyettesek értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két 

tagjának bevonásával. 

 A: interjúk 

 B: kérdőívek 

o Az értékelők 04.30-ig készítik el az összegző értékelést 

o A vezetők 05.31-ig elkészítik a saját önértékelésüket és az öt évre szóló önfejlesztési tervet 

o A vezetők összegző értékelését a munkacsoport 06.30-ig készíti el 

o Az igazgató az elkészült önértékelést, fejlesztési tervet és összegző értékelést legkésőbb a 

tanévnyitó értekezletig eljuttatja a fenntartóhoz. 

 

Intézményi – 5 évenként 

 Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt. 

 Az intézményi éves önértékelési terv készítésének határideje: minden évben a tanévnyitó értekezlet. 

 Az ötéves önértékelési program készítésének határideje: az 5. évet követő tanévnyitó értekezlet. 

 Az önértékelési program módosítására a fenntartó, a vezető, a munkacsoport valamint a tantestület 

20%-ának javaslatára kerülhet sor. 

 

13.7.6. Az összegző értékelések 

A munkacsoport tagjai készítik el a pedagógusok, vezetők és intézményi önértékelések összegzését. Az 

összegző értékelésnél kiemelt figyelmet kell fordítani az erősségekre és a fejleszthető területekre. Erősségek 

azok, amelyek 80% feletti, fejleszthető területek azok, amelyek 50% alatti értékelést kaptak. A fejleszthető 

területek közé kell sorolni azokat is, melyek szélsőséges értékeket kaptak.  Az interjúknál az abban 

résztvevők összegzésképpen fogalmazzák meg az erősségeket és fejleszthető területeket. 

 

13.7.7. A dokumentumok tárolása 

Az önértékelés, szaktanácsadás, tanfelügyeleti és szakértői ellenőrzés dokumentumait a személyi anyag 

részeként elektronikusan tároljuk: 

 az OH támogató felületén; 

 személyi anyagként. 

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkárságon tároljuk. Az összegző értékelést, az 

éves önértékelési tervet és az ötéves önértékelési programot az iratban tároljuk. 
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13.7.8. Nyilvánosság, hozzáférhetőség 

Az értékelések az önértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot kezelő 

munkatárs számára hozzáférhető kell, legyen. Biztosítani kell a hozzáférést kérés esetén az alábbi külső 

személyek számára: szaktanácsadó, tanfelügyelő, szakértő, munkáltató, fenntartó. Kérés esetén az igazgató 

tájékoztatást nyújthat az értékelésben részt vevő felek részére az eredményről (az önfejlesztési tervben 

foglaltak értékelése érdekében). 

 

13.7.9. Hatálybalépés 

Jelen szabályzat az elfogadás napján lép hatályba. Hatályos a következő módosítás időpontjáig. 

 

Monorierdő, 2019. augusztus 31. 

igazgató 

 

A változtatás jogát az intézmény fenntartja. 

 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019_onertekeles/Onertekelesi_kezik

onyv_alt_isk.pdf 

 

 

14. Egyéb dokumentumok 

 

A kötelezően használandó tanügyi nyomtatványokat a 20/2012-es EMMI rendelet tartalmazza, mely 

mellékletben megtalálható intézményünk Szervezeti és Működési Szabályzatában.  

Intézményünk munkavállalóinak munkaügyi dokumentációja eredetiben megtalálható a munkáltatónál a 

Monori Tankerületi Központban. 

 

Az intézményi honlapon publikált dokumentumok, melyek a szülő számára is elérhetőek, nevezetesen az 

intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai Programja, Házirendje és az Éves Munkaterve.  

Az Intézményi Közzétételi lista az az Oktatási Hivatal honlapján megtalálható 

 A minden év október 1-ig elvégzett statisztika szintén megtalálható az Oktatási Hivatal által működtetett 

informatikai felületen elektronikusan tárolva, valamint kinyomtatva az iskola titkárságán. 

 

Az iskolában történő hivatalos feljegyzések elektronikusan tárolva vannak az iskola titkárságán digitálisan 

(számítógépen és külső adattárolón), valamint nyomtatva, tárolva az adott tanítási évhez kapcsolódóan. 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019_onertekeles/Onertekelesi_kezikonyv_alt_isk.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019_onertekeles/Onertekelesi_kezikonyv_alt_isk.pdf


127 

 

A gyermekek fejlődésével kapcsolatos szakvéleményeket a Szakszolgálat és a Nevelési Tanácsadó 

elektronikusan megküldi majd ezeket elektronikusan és kinyomtatva is, dossziéban tároljuk. 

 

A mérések és értékelések eredményeit az Oktatási Hivatal közzéteszi, tároljuk elektronikusan és nyomtatva, 

ha szükséges, további felhasználás céljából. (intézkedési terv készítése esetén) 

 

 

15. Gyakornoki Szabályzata 

 

15.1 Törvényi háttér  

A Monorierdei Fekete István Általános Iskola Gyakornoki szabályzata a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC törvény és a módosításáról szóló 2013. évi CXXXVII. törvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, 

valamint a 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet szerint készült el, mely a meghatározott feladatok 

szakszerű és hatékony végrehajtását szolgálja, valamint rögzíti a gyakornoki követelmények teljesítésével 

és teljesítmény mérésével, értékelésével összefüggő eljárásrendet. A gyakornokra, a gyakornoki időre és a 

minősítő vizsgára vonatkozó rendelkezések a 2011. évi CXC törvény módosításáról szóló 2013. évi 

CXXXVII. törvény hatálybalépését követően (2013. szeptember 1.) létesített foglalkoztatási jogviszonyok 

esetében irányadóak. 

 

 

15.2 A szabályzat területi hatálya 

Jelen szabályzat a Monorierdei Fekete István Általános Iskolában az intézmény alaptevékenységének 

ellátásával összefüggő foglalkoztatási jogviszonyban álló közalkalmazottakra terjed ki. 

 

15.3 A szabályzat személyi hatálya 

Jelen szabályzat érvényes a Monorierdei Fekete István Általános Iskola igazgatójára, a köznevelési 

intézményben a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel, valamit két évnél 

kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottakra 

(későbbiekben gyakornok), továbbá az igazgató által kijelölt szakmai vezetőre (későbbiekben mentor).  
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15.4 A szabályzat időbeli hatálya 

Jelen szabályzat 2015. szeptember 01. napjától visszavonásig érvényes.  

 

15.5 A szabályzat módosítása 

A szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás következik be. 

 

15.6 A szabályzat célja 

A szabályzat célja az érintettek (lásd III. pontban) feladatainak rögzítése, a gyakornokok szakmai 

felkészültségének, beilleszkedésének, szakmai elhivatottságának előmozdítása, a pedagógiai-módszertani 

feladatok gyakorlati megvalósításának segítése, együttműködés elősegítése annak érdekében, hogy a 

gyakornoki minősítő vizsgát optimális felkészülési és felkészítési folyamat előzhesse meg. 

Fogalmak meghatározása: 

 

Gyakornok: A 326/2013.(VIII.30.) Kormányrendelet 2. § (1) bekezdése szerint: köznevelési intézményben 

a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai 

gyakorlattal rendelkező pedagógus-munkakörben foglalkoztatottat (a továbbiakban: pedagógus) 

Gyakornok fokozatba (a továbbiakban: gyakornok) kell besorolni. Kivétel a 14. § (3) szerint „…részben a 

13. § (1) bekezdésében foglalt jogviszonyban, részben más munkakörben legalább hat év szakmai 

gyakorlatot szerzett, mentesül az előmeneteli rendszer gyakornoki szakasza követelményeinek teljesítése 

alól, és Pedagógus I. fokozatba kerül besorolásra.” A gyakornok számára a foglalkoztatási jogviszony 

létesítésekor gyakornoki idő kikötése kötelező.  

 

Szakmai segítő - mentor: az igazgató által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki rendelkezik legalább tíz 

éves gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, szakterületének kiváló képviselője.  

 

 Közvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a pedagógus 

munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy.  

 

 A portfólió: egy olyan dokumentumgyűjtemény, amely alapján végig kísérhető a pedagóguskompetenciák 

fejlődése, a pedagógus szakmai útja, tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt a tények tükrében, 

másrészt a pedagógus reflexiói, értelmezése alapján. A portfólió tartalmazza:  

o a szakmai önéletrajzot,  
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o a nevelő-oktató munka dokumentumait, különösen 6 tanóra, foglalkozás kidolgozott és utólagos 

reflexiókkal ellátott óratervét,  

o a pedagógiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatását, dokumentumait,  

o a pedagógust foglalkoztató intézmény intézményi környezetének rövid bemutatását, valamint  

o a szakmai életút értékelését. 

 

15.7 Gyakornoki idő, jogviszony 

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet, valamint a 2011. évi CXC. törvény 64.§ betartása mellett 

készítettük jelen szabályzatunkat.  

A gyakornok számára a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor gyakornoki idő kikötése kötelező. 

Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves időszakot kell 

a munkaszerződésben rögzíteni. A két év gyakornoki időbe a foglalkoztatási jogviszony létesítése előtt 

megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell számítani azzal, hogy gyakornoki időként a két évből hátra 

levő időt kinevezésben, a munkaszerződésben rögzíteni. Ha az ilyen módon számított gyakornoki idő lejárta 

és a minősítő vizsga között kevesebb, mint egy hónap lenne hátra, a gyakornoki időt egy hónappal vagy a 

pedagógus kérésére legfeljebb hat hónappal meg kell hosszabbítani. 

Ha a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor a pedagógus rendelkezik két év szakmai gyakorlattal, de még 

nincs hat év szakmai gyakorlati ideje, számára - kivéve, ha sikeres minősítő vizsgát tett - hat hónap 

gyakornoki időt kell kikötni. 

Ha a korábbi foglalkoztatási jogviszonyának fennállása alatt sikertelen minősítő vizsgát tett pedagógus 

létesít újabb foglalkoztatási jogviszonyt, számára két év gyakornoki időt kell kikötni. 

Ha a pedagógus határozott időre szóló foglalkoztatási jogviszonyának időtartama rövidebb, mint a 

gyakornok számára megállapítandó gyakornoki idő, akkor a gyakornoki időt a határozott idő lejártáig kell 

kikötni. 

A gyakornok a gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy ha a gyakornoki idő a tanítási évet követő nyári 

szünet alatt jár le, a tanítási év május hónapjában tesz minősítő vizsgát.  

A gyakornoki idő a minősítő vizsga sikeres letételének időpontjáig tart. 

Ha a gyakornok minősítő vizsgája sikeres volt, őt a Pedagógus I. fokozatba kell besorolni. 

A gyakornoki idő a vizsga napját követő nappal kezdődően két évvel meghosszabbodik, ha a pedagógus 

minősítő vizsgája sikertelenül zárult. A gyakornoki idő egyéb esetben nem hosszabbítható meg. Ha a 

gyakornok a külön jogszabályban foglaltak szerint a megismételt minősítő vizsgán „nem felelt meg” 

minősítést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a köznevelésről törvény 64.§ (8) erejénél fogva 

megszűnik. A munkaviszony a minősítő vizsga eredményének közlésétől számított tízedik napon szűnik 

meg. 
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A munkáltató a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor köteles írásban tájékoztatni a gyakornokot a 

minősítő vizsga esedékességének időpontjáról.  

Ha a minősítő vizsga időpontja - különösen a foglalkoztatási jogviszony szünetelése miatt - módosul, erről 

a gyakornokot írásban tájékoztatni kell. 

 

15.8 A gyakornok munkaideje, munkavégzése 

A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje tanítók, általános és középiskolai tanárok 

esetében a teljes munkaideje ötven százaléka, a 2011. évi CXC törvény 62 § 11 bekezdése alapján. A 

gyakornok a kötött munkaidő teljesítésén túli feladatok közül csak a nevelőtestület munkájában való 

részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező munkákra kötelezhető.  

Kötött munkaidő túli többlettanítás csak abban az esetben  rendelhető el a gyakornok számára, ha a betöltött 

munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.  

A gyakornok osztályfőnöki megbízást csak írásbeli hozzájárulásával kaphat.  

A tanítással le nem kötött munkaidejében a gyakornok órát látogat, konzultál a szakmai segítővel, szükség 

szerint az igazgatóval, egyéb munkatársakkal.  

 

Óralátogatás: legalább heti egy óra. (az azonos tantárgyat tanító pedagógus óráján, az általa tanított 

osztályokban más órán, a szakmai segítő óráján, tanórán kívüli foglakozáson) Az óralátogatást rövid 

megbeszélésnek kell követnie. (az órát tartó pedagógussal)  

Konzultáció: legalább heti egy óra. (szakmai segítővel, egyéb pedagógussal, vezetővel, szakmai 

munkaközösség-vezetővel) Az óralátogatást a gyakornok a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, 

a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül.  

Az óralátogatásokat a gyakornok az igazgatóval, szakmai segítővel, az órát tartó pedagógussal egyeztetve 

egy hónapra előre ütemezi. A gyakornok és a szakmai segítő órarendjét úgy kell összeállítani, hogy legalább 

a hét egy napján azonos időben fejezzék be a tanítást, ily módon legyen lehetőség a konzultáció 

megtartására. 

 

15.9 A gyakornok feladatai 

 A gyakornok ismerje meg a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt, annak módosításaival 

együtt különösen a következő témaköröket:  

a) A törvény célja és alapelvei  

b) A pedagógiai munka szakaszai  

c) Az iskolai nevelés és oktatás közös szabályai, 

d) A köznevelési intézmény működésének rendje,  

e) A tanítási év rendje, a tanítási, képzési idő, az egyéb foglalkozások,  
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f) A köznevelés rendszerében hozott döntésekkel kapcsolatos szabályok,  

g) A gyermekek, a tanulók kötelességei és jogai, a tankötelezettség,  

h) A kiemelt figyelmet igénylő tanulók nevelése, oktatása.  

i) A tanulók közösségei, a diákönkormányzat  

j) A tanuló kötelességének teljesítése,  

k) A tanuló jutalmazása, fegyelmi és kártérítési felelőssége, a nevelési-oktatási intézmény 

kártérítési felelőssége,  

l) A pedagógus kötelességei és jogai, 

m) A Nemzeti Pedagógus Kar,  

n) A pedagógusok előmeneteli rendszere,  

o) A nevelőtestület  

p) A szakmai munkaközösség  

q) A szülő kötelességei és jogai  

 

• Az intézmény Pedagógiai programját, ezen belül különösen:  

a) A nevelő-oktató munka pedagógiai alapelvei, céljai, feladatai, eszközei, eljárásai  

b) A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatok  

c) Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatok  

d) A közösségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatok 

e) A pedagógusok helyi feladatai  

f) A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység  

g) Az intézményi döntési folyamatban való tanulói részvételi rendje  

h) Kapcsolattartás a szülőkkel, tanulókkal, az iskola partnereivel  

i) A tanulmányok alatti vizsga vizsgaszabályzata 

j) Az iskolaváltás, valamint a tanuló átvételének szabályai  

k) A felvételi eljárás különös szabályai  

l) Az intézmény helyi tanterve  

m) Az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját.  

 

• Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen:  

a) Szervezeti felépítés  

b) A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje.  

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

d) A vezetők valamint az iskolai, szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formája, rendje.  

e) A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja.  

f) Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.   
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g) A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje.  

h) Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendje.  

i) Az intézményi védő, óvó előírások.  

j) Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők. 

k) A nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás 

részletes szabályai.  

l) A tanulók jutalmazása  

m) Az egyéb foglalkozások céljai, szervezeti formái, időkeretei 

 

• Az intézmény Házirendjét, különösen  

a) A tanulók jogai  

b) A tanuló kötelességei  

c) Az intézmény munkarendje  

d) A tanulmányok alatti vizsga vizsgaszabályzata  

e) Tanórán kívüli foglalkozások rendje  

f) A tanulók tantárgy választásának rendje  

g) Csengetési és szünetek rendje  

h) Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje  

i) Az ügyeletesek általános feladatai  

j) Étkezések rendje, napközi, tanulószoba munkarendje  

k) Létesítmények és helyiségek használati rendje  

l) Kapcsolattartás a szülőkkel  

m) Tanulók közösségei  

n) Az intézményi döntési folyamatban való tanulói részvétel rendje  

o) A mindennapi testedzés formái  

p) A tanítási óráról és tanórán kívüli foglalkozásról való távolmaradás szabályozása  

q) A tanulók jutalmazása  

r) A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések  

s) Kártérítés szabályai  

t) A tanulók által készített dolgok értékesítése  

u) Az intézmény rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátási rendszere  

v) Az iskolai tanuláshoz nem szükséges dolgok behozatala az intézménybe  

w) Az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán kívüli 

rendezvényeken elvárt tanulói magatartás. 

 

 



133 

 

A gyakornok ismerje meg:  

 Az oktatásszervezés gyakorlati feladatait 

 az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítésének problémáit,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanuló nevelési-oktatási módszereit, formáit  

 az iskola hagyományrendszerét  

 ismerje és alkalmazza a korszerű pedagógiai módszereket. (kooperativitás, egyéni differenciálás. 

stb,  

 

A gyakornok mélyítse el ismereteit: 

 A tanított korosztály életkori sajátságai, pszichológiai fejlődése területén  

 Tanulói kompetenciák fejlesztése területen (szakmai, módszertani fejlődés)  

 A fejlesztésre orientált tanulási folyamat irányítása területén (tanulásszervezés)  

 Tehetséggondozás területén  

 Hátránykompenzálás területén  

 Az adott műveltségterület (tantárgy) módszertanában  

 Az oktatáshoz kapcsolódó eszközök használata területén  

 

A gyakornok fejlessze képességeit:  

 Szociális tanulás  

 Az önálló tanulás képességének fejlesztése (élethosszig tartó tanulás)  

 Kommunikáció a tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal  

 Konfliktuskezelési technikák megszerzése, fejlesztése  

 Időgazdálkodás, tervezés, tudatosság terén. 

 

15.10 A gyakornok felkészítésének  és értékelésének 

módszerei 

 Óralátogatás 

 Óramegbeszélés  

 Konzultáció a szakmai segítővel 

 Konzultáció egyéb pedagógussal 

 Konzultáció az igazgatóval 

 Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel 

 Team munkában való részvétel  

 Munkaközösség munkájában való részvétel  
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 Szülői értekezlet látogatása  

 Családlátogatás a gyermekvédelmi feladatokat ellátó pedagógussal, osztályfőnökkel  

 Tanév végi – értékelő – szülői értekezlet látogatása  

 

Értékelés módszere:  

 Egyéni tanmenet elkészítése  

 Óravázlat készítése  

 Szülői panaszra megoldási terv, intézkedési terv készítése (a megismert jogszabályok, intézményi 

alapdokumentumok alapján)  

 Egy munkaközösségi program megszervezése (pl. iskolai tanulmányi verseny)  

 Egyéni fejlesztési terv készítése  

 Tanulók, osztályok között kialakult – külső beavatkozást igénylő – konfliktus megoldásának a 

tervezése, intézkedési terv készítése  

 Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint • Bemutató óra 

tartása 

 Az általa tanított osztályok egyikében a szülői értekezlet egy részének megtartása (pl. szakmai 

téma, szervezés) 

 Az intézmény éves munkatervében meghatározott nevelési értekezlet egy részének megtartása 

(szakmai témában)  

 Az intézmény éves munkatervében meghatározott intézményi szintű program megszervezése (pl. 

kirándulás, hagyományápolás, projektnap, hét, diák-önkormányzati program, diákközgyűlés) 

 Helyzetértékelés, feladatkitűzés elkészítése az osztályfőnökkel együttműködve tanév elején az 

általa kiválasztott osztályban  

 Tanév végi beszámoló elkészítése 

 

 

15.11 Az igazgató feladatai 

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési papírjában, munkaszerződésben elő kell írnia azt 

az időpontot, ameddig a gyakornok, minősítő vizsgát köteles tenni. 

Az igazgató kijelöli a szakmai vezetőt (a továbbiakban: mentor), aki segíti a gyakornokot a köznevelési 

intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati 

megvalósításában. 

Az igazgató a gyakornok minősítő vizsgára történő jelentkezését kezdeményezi az Oktatási Hivatalnál 

tárgyév március 31. napjáig, a kétéves gyakornoki idő lejártát rögzítő munkaszerződésben foglalt határidő 

szerint. 
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A munkáltató, köteles a jelentkező minősítési vizsgán, minősítő eljárásban való részvételét biztosítani. A 

minősítési vizsgán, illetve eljárásban való részvétel idejét munkaidőként kell figyelembe venni. 

A munkáltatónak figyelembe kell vennie, hogy a legalább hat év nem pedagógus-munkakörben szerzett 

szakmai gyakorlattal rendelkező és pedagógus munkakörre foglalkoztatási jogviszonyt létesítő személy 

mentesül az előmeneteli rendszer gyakornoki szakasza követelményeinek teljesítése alól, és Pedagógus I. 

fokozatba kerül besorolásra. 

 

 

15.12 A mentor kijelölése és feladatai 

Az igazgató kijelöli a szakmai vezetőt (a továbbiakban: mentor), aki segíti a gyakornokot a köznevelési 

intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati 

megvalósításában.  

A mentor legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagóguskompetenciáinak 

fejlődését, és az értékelést átadja az igazgatónak és a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki idő lezárulta 

előtt összefoglaló értékelést készít a gyakornoki időszak tapasztalatairól. Ekkor külön féléves értékelést 

nem kell készíteni. Ha a foglalkoztatási jogviszony a gyakornoki idő lejárta előtt megszűnik, a jogviszony 

megszűnésekor a mentor soron kívül értékelést készít. 

 

A mentor támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos 

tevékenységében, e körben segíti  

a) az iskola helyi tantervében és pedagógiai programjában, az óvoda, a kollégium pedagógiai 

programjában a munkaköri feladataira vonatkozó előírások értelmezésében és szakszerű 

alkalmazásában,  

b) a tanítási (foglalkozási) órák felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, tanításhoz 

alkalmazott segédleteknek, tankönyveknek, taneszközöknek (foglalkozási eszközöknek) a célszerű 

megválasztásában,  

c) a tanítási (foglalkozási) órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával 

kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában, valamint  

d) a minősítő vizsgára való felkészülésében.  

 

A mentor szükség szerint, de negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a 

gyakornok tanítási (foglalkozási) óráját, és ezt követően óramegbeszélést tart, továbbá, amennyiben a 

gyakornok igényli, hetente konzultációs lehetőséget biztosít számára. (326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet)  
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Mentor az intézményben legalább öt éve alkalmazott, legalább tíz éves gyakorlattal rendelkező pedagógusai 

lehet. A döntés előtt az igazgató beszerzi az iskolavezetőség véleményét.  

A szakmai vezető munkaköri leírásában jelölni kell a két évre szóló szakmai segítői feladattal megbízást. 

(a munkaköri leírás módosítása csak közös megegyezéssel történhet)  

Az óralátogatást a szakmai segítő a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a konzultációról az 

időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül.  

 

A szakmai segítő feladata különösen:  

 A gyakornokkal egyeztetve elkészíti a gyakornoki programot.  

 Az igazgatóval jóváhagyatja a gyakornoki programot.  

 Figyelemmel kíséri a gyakornoki programban rögzített tevékenységek megvalósítását.  

 Felkészíti, segíti a gyakornokot a minősítő vizsgára való felkészülésben. 

 Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához.  

 Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatosan ellenőrzi 

a teljesítését.  

 Félévente szövegesen, írásban értékeli a gyakornok teljesítményét, ezzel megalapozza az új 

pedagógus szakmai fejlődését.  

 Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a 

gyakornok beilleszkedésének segítésében.  

 Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és az igazgatóval egyeztetve 

meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a fejlesztési irányokat. 

 

15.13 A gyakornok értékelése 

A gyakornok értékelése során kiemelten jelenik meg a végzett munka minőségének értékelése, valamint a 

munkavégzés során tanúsított viselkedés. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai: 

 a tudás használata,  

 széleskörű pedagógiai tartalmi tudás,  

 probléma megoldási stratégiák,  

 a célok jobb adaptációja és megváltoztatása különféle tanulók számára, improvizációs készség,  

 döntéshozatal,  

 célok meghatározása,  

 tantermi hangulat,  

 a tantermi események észlelése, képesség a tanulóktól érkező jelzések megértésére 

 érzékenység a kontextus iránt, 

 a tanulási folyamat figyelemmel kísérése és visszajelzés a tanulóknak,  
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 a feltevések gyakori ellenőrzése, 

 tisztelet a tanulók iránt,  

 a tanítás iránti elkötelezettség,  

 együttműködés a nevelőtestületi közösséggel.  

 

A gyakornok értékelésének eljárásrendje:  

Az eljárás kiterjed fenntartótól függetlenül a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a 

továbbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdésben meghatározott köznevelési intézményekben közalkalmazotti 

jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatottakra, ezek munkáltatójára, a minősítővizsga és a 

minősítési eljárás megszervezésében és lefolytatásában részt vevőkre függetlenül attól, hogy a köznevelési 

intézmény önálló intézményként vagy másik intézmény szervezetéhez tartozva, szervezetileg összevonva 

működik. 1.) Melyek az eljárásrendet meghatározó jogszabályok?  2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről  326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról  8/2013. (I. 30.) EMMI-rendelet a tanári felkészítés közös követelményeiről és az egyes 

tanárszakok képzési és kimeneti követelményeiről 

A gyakornoki idő két évében fejlesztési célú értékelés folyik.  

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésnek fejlesztése, motiváció, szakmai 

fejlesztés, támogatás. A gyakornok fejlesztő értékelést félévente a szakmai segítő készíti el. Az értékelésbe 

bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb kollégákat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok 

által készített önértékelést.  

 

Az értékelő megbeszélés lépései:   

 A gyakornok önértékelése, 

 a szakmai segítő értékelése , 

 az eltérő vélemények megbeszélése, 

 a problémák feltárása, megbeszélése.   

 A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása és a résztvevők feladatainak 

meghatározása. 

 Az értékelő lap kitöltése, aláírása. 

 

Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. Az értékelő lapot a szakmai segítő 

és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelő 

lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt példányát a gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot a szakmai 

segítő őrzi a gyakornoki idő leteltéig.  
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15.14 Minősítő vizsga szabályai  

A minősítési rendszer a szakmai fejlődés természetes menetét figyelembe véve különböző fokozatokat 

állapít meg a pedagógusok előmeneteléhez. A minősítési rendszer figyelembe veszi, hogy a 

pedagóguskompetenciákat 100%-ban megtestesítő mesterségbeli tudás megszerzése a diploma 

kézhezvétele után még hosszú folyamat. A minősítési rendszer két központi eleme a minősítővizsga és a 

minősítési eljárás. Minősítővizsgát a diploma megszerzését követő második gyakornoki év végén tesz a 

pedagógus, a Pedagógus I. cím elnyeréséért. A többi minősítési fokozat a minősítési eljárás során érhető el. 

A minősítővizsgát és a minősítési eljárást a kormányhivatal szervezi meg és folytatja le. A minősítővizsga 

és a minősítési eljárás rendjét, ennek tartalmi elemeit és módszertanát a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet szabályozza. A) A pedagógus-életpálya szakaszai, a minősítési rendszer fokozatai 1.)Gyakornoki 

időszak A pedagógus-életpálya első szakasza a mindenki számára kötelező, mentor által támogatott 

gyakornoki időszak, amely minősítővizsgával zárul. A pályakezdő szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két 

évvel hosszabbítható meg. A minősítés kritériumrendszerét a Pedagógus I. sztenderdben leírt 

pedagóguskompetenciák határozzák meg. Aki megfelel a vizsgán, pedagógusi kinevezést kap, és továbblép 

az életpálya Pedagógus I. szakaszába. Aki másodszorra sem felel meg a minősítővizsgán, nem nevezhető 

ki. Ha a gyakornoki időszak végén a gyakornok „nem felelt meg” minősítést kap, jogviszonya az adott 

intézményben a törvény erejénél fogva megszűnik. 2.)Pedagógus I. A gyakornok a sikeres minősítővizsgát 

követően Pedagógus I. fokozatba lép. A vonatkozó rendelet szerint a Pedagógus I. fokozatban lévő 

pedagógus következő minősítésének legkorábban a fokozatban töltött 6. évet követően, de legkésőbb a 9. 

év során kell megtörténnie. 3.)Pedagógus II. A Pedagógus II. fokozatba lépés feltétele a legalább 8 éves 

pedagógusi gyakorlat és a pedagógus kompetenciáinak meghatározott szintű fejlettségét elismerő 

minősítés. Figyelmet kell fordítani arra, hogy a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben megjelölt 

időponttól a pedagóguspályán maradás feltétele a Pedagógus II. fokozat megszerzése, ugyanakkor pályája 

végéig maradhat ebben a fokozatban. Ha a pedagógus szeretne továbblépni egy magasabb fokozatba, annak 

is megvan a lehetősége mind a Mesterpedagógus, mind a Kutatótanár fokozat elérésével. 

 

A minősítővizsgán a gyakornoknak, a minősítési eljárás során a pedagógusnak mesterségbeli tudásáról kell 

számot adnia. A „mesterségbeli tudás” elemzésének módszerei a pedagóguskutatások fő területét alkotják. 

A pedagógus személyisége, tevékenysége, gondolkodási, döntési mechanizmusai, problémamegoldó 

képessége, az önelemzés-önértékelés az egyes megközelítésekben külön-külön kiemelt szerepet kapnak. A 

kutatások jelenlegi eredményei szerint ezek a megközelítések mind lényeges elemekre vonatkoznak, de a 

minőség legbiztosabb mutatói a pedagógus kompetenciái, mert ezek integráltan tartalmazzák az értelmi, 

attitűdbeli komponenseket és a gyakorlati alkalmazásukhoz szükséges képességeket is.11 Az ilyen 

értelemben vett kompetenciák meghatározására először az angolszász országokban, majd Európa és a világ 

több más országában az 1990-es évektől kezdődően került sor. Ahhoz, hogy el lehessen dönteni, hogy egy 
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hallgató iskolai gyakorlatra bocsátható-e, megkaphatja-e a diplomáját, és azzal pedagógus-munkakörben 

önállóan dolgozhat-e, vagy előléphet-e a pedagógusi életpályán, meg kell vizsgálni, hogy a pedagógus a 

kompetenciák megfelelő szintjével rendelkezik-e. Ezeket a kompetenciaszinteket sztenderdeknek 

nevezzük. 

 

Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves időszakot kell 

a kinevezésben, illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a 

kinevezési okmányban, munkaszerződésben elő kell írnia azt az időpontot, ameddig a gyakornok minősítő 

vizsgát köteles tenni. A gyakornok a gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy ha a gyakornoki idő nem 

a tanítási év közben jár le, a tanítási év utolsó hónapjában tesz minősítő vizsgát.  

 

A minősítő vizsga részei: 

 a) amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a jelölt legalább két szakórájának 

vagy foglalkozásának látogatása és elemzése, valamint  

b) a gyakornok portfóliójának áttekintése, értékelése (portfólióvédés).  

 

A minősítő vizsga értékelésének részei: 

a) portfólióvédés, 

b) amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a meglátogatott szakóra vagy 

foglalkozás értékelése,  

c) az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés során a látogatott foglalkozásokkal összefüggő, a 

pedagógusra vonatkozó megállapítások értékelése, valamint  

d) az intézményi önértékelés pedagógusra vonatkozó megállapításainak értékelése.  

 

A portfólióvédés alkalmával az értékelt pedagógus bemutatja önértékelését, továbbá számot ad a 

munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, szakmai felkészültségéről, valamint a pedagógust foglalkoztató 

intézmény pedagógiai programjával összefüggő kérdésekről. A minősítő vizsga során a három tagból álló 

minősítő bizottság (a továbbiakban: minősítő bizottság) a) a gyakornok által feltöltött portfólió alapján 

áttekinti és értékeli a pedagógus szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi önértékelés 

gyakornokra vonatkozó részeit.  

 

b) értékeli a meglátogatott foglalkozást és a portfólióvédést, valamint  

c) elkészíti az összegző értékelést, amelyet feltölt az Oktatási Hivatal (a továbbiakban: OH) által kialakított 

és üzemeltetett informatikai támogató rendszerbe.  
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A portfólió egy olyan dokumentumgyűjtemény, amely alapján végigkísérhető a pedagóguskompetenciák 

fejlődése, a pedagógus szakmai útja, tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt a tények tükrében, 

másrészt a pedagógus reflexiói, értelmezése alapján.  

 

A portfólió tartalmazza:  

a) a szakmai önéletrajzot,  

b) a nevelő-oktató munka dokumentumait, különösen legalább hat tanóra, foglalkozás kidolgozott és 

utólagos reflexiókkal ellátott óratervét,  

c) a pedagógiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatását, dokumentumait,  

d) önálló alkotói, művészeti tevékenységek bemutatását, dokumentumait,  

e) a pedagógust foglalkoztató intézmény intézményi környezetének rövid bemutatását, valamint  

f) a szakmai életút értékelését.  

 

A Pedagógus I. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés során legalább hatvan százalékot kell 

elérnie. A magasabb fokozatba történő besorolásra a sikeres minősítő vizsgát követő év első napjával kerül 

sor. A minősítő vizsga minősítő bizottság előtt folyik. A minősítő bizottság elnöke a kormányhivatal által 

delegált, Mesterpedagógus fokozatba sorolt, az Országos szakértői névjegyzéken pedagógiai-szakmai 

ellenőrzés (tanfelügyelet) vagy pedagógusminősítés szakterületen szereplő köznevelési szakértő, aki a 

külön jogszabályban foglaltak szerinti felkészítésben vett részt.  

 

A minősítő bizottság tagjai: a pedagógust alkalmazó köznevelési intézmény igazgatója vagy az általa 

megbízott pedagógus-szakvizsgával rendelkező magasabb vezetői, vezetői megbízással rendelkező 

alkalmazott.  

 

 

15.16 Záró rendelkezések 

A gyakornoki szabályzatban foglaltakról a szakmai munkaközösségek véleményt nyilvánítanak. A 

gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra. A gyakornoki 

szabályzatot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni. 
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15.17  Záradék 

 

A gyakornoki szabályzatot a Monorierdei Fekete István Általános Iskola nevelőtestülete 2019……., 

………………….…hónap………………napján véleményezte. 

 

Monorierdő …………………………………. 

 Közalkalmazotti Tanács Elnöke  

 

A szabályzat mellékletét képezi: 

1. számú melléklet: Értékelő lap 

2. 2./1 számú melléklet: Minősítő lap 

3. 2./2 számú melléklet: A minősítés területei 

 

Monorierdő, 2019….., ……………..hónap…………nap 

 …………………………………… 

                      Igazgató 

 

1. számú melléklet 

ÉRTÉKELŐ LAP 

 

Munkáltató megnevezése:………………………………………………………… 

Címe:……………………………………………………………………………….. 

Az értékelt személy adatai 

 Név:………………………………………………………………………… 

 Születési hely, idő:…………………………………………………………. 

Az értékelés időpontja:……………………………………………………………. 

Az értékelés megállapításai: 

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………… 

Fejlesztendő területek: 

………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………… 
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Javasolt célok, feladatok: 

………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………… 

Az értékelés során az alábbi kollégák nyilvánítottak véleményt: 

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

Az értékelt észrevételei: 

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

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

 

……………………………….…….. …………..……………………………. 

értékelést végző értékelt 

 szakmai segítő gyakornok 

 

 

2./1 számú melléklet 

MINŐSÍTŐ LAP 

 

Munkáltató megnevezése:………………………………………………………… 

Címe:……………………………………………………………………………….. 

A minősített személy adatai 

 Név:………………………………………………………………………… 

 Születési hely, idő:…………………………………………………………. 

A minősítés időpontja:……………………………………………………………. 

A minősítés megállapítása: 

Értékelési terület Megfelelt Nem felelt meg 

Szakmai ismeretek 

alkalmazása 

  

Módszertani tudás   

Empátia   

Kommunikáció   

Felelősségtudat   

Problémamegoldás   

Kreativitás, innováció   

Együttműködés   
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A minősítés összegző megállapítása: 

  Megfelelt    Nem felelt meg 

Indoklás:………………………………………………………………………………………. 

Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges. A közalkalmazott tájékoztatása az estleges 

jogvita kezdeményezésének lehetőségéről megtörtént.  

A minősített észrevételei:  

A minősítést elfogadom.  

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem: 

 

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

 minősítést végző    szakmai segítő    minősített 

 igazgató         gyakornok 

  

ph 

2./2 számú melléklet 

A minősítés területei 

Értékelési terület Megfelelt Nem felelt meg 

Szakmai ismeretek 

alkalmazása 

Megszerzett szakmai ismereteit a 

gyakorlatban hasznosítani tudja, az órái 

logikusak, a tanulók számára jól 

követhetőek, tanítványai motiváltak. 

Megszerzett ismereteit a gyakorlatban 

nem tudja hasznosítani, nem tudja 

átadni tudást, tanulók nem értik a 

magyarázatait. 

Módszertani tudás Megszerzett módszertani ismereteit a 

tanórákon az osztály szintjének, a tanuló 

képességeinek megfelelően hasznosítja, 

képes a differenciált oktatásra, az 

egyéni képességfejlesztésre. 

Módszertani ismereteit nem tudja 

alkalmazni. 

Empátia Képes a mások személyiségjegyeinek, 

igényeinek, problémáinak megértésére, 

szükség szerint megfelelő támogatást, 

segítséget nyújt, nyitott a másság 

elfogadására, megértésére. 

Nem képes figyelni mások 

személyiségjegyeire, igényeire, 

érzelmeire. Nem nyitott a másság 

elfogadására. 

Kommunikáció Gondolatait beszédben, írásban 

érthetően, logikusan képes közölni, 

megtalálja a megfelelő közlési módot 

mind a munkatársakkal, mind a 

tanulókkal, mind a szülőkkel. 

Gondolatait beszédben/írásban nem 

képes érthetően közölni, többször 

konfliktus forrása volt a nem megfelelő 

közlésmódja a munkatársak, tanulók 

szülők körében. 
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Felelősségtudat Képes, kész cselekedetiért, döntéseiért 

felelősséget vállalni, mindig felméri 

tettei következményeit. 

Nem vállalja cselekedetei, döntései 

következményeit, a felelősséget külső 

körülményekre hárítja, nem képes előre 

felmérni tettei, döntései 

következményeit. 

Problémamegoldás Képes felismerni és megoldani a 

munkaköréhez kapcsolódó, gyakran 

jelentkező problémákat. 

A problémákat nem ismeri fel, hárít. 

Kreativitás, innováció Ötletgazdag, lelkes, keresi az újszerű 

megoldásokat, de mindezt 

felelősséggel, a tanulás-tanítás 

hatékonyságának érdekében teszi. 

A bevált gyakorlattól nem mer eltérni, 

ha vannak is ötletei nem képes azok 

kivitelezésre. 

Együttműködés Képes beilleszkedni a szervezetbe, 

megtalálja helyét, a szervezeti célokat 

össze tudja egyeztetni az egyéni 

célokkal, csapatjátékos, aktívan vesz 

részt a csapatmunkában. 

Nem tudott a szervezetbe beilleszkedni, 

az egyéni céljait sokszor a szervezeti 

célok fölé helyezi. 

 

A kritériumok meghatározásakor az intézményi pedagógus értékelési rendszert célszerű alapul venni, ill. 

annak alapján lehet meghatározni. Fontos rögzíteni, hogy miből tevődik össze a végleges minősítés. Pl. A 

lehetséges 8 terület közül, ha 4 területen nem megfelelt minősítést kap a gyakornok, akkor a minősítése 

nem megfelelt lesz. Az intézmény nevelési filozófiájának megfelelően prioritásokat célszerű meghatározni 

az értékelési területei között. 

 

 

16. Kulcskezelési szabályzat 

16.1 Általános rendelkezések 

A Monorierdei Fekete István Általános Iskola Kulcskezelési Szabályzatában megfogalmazott és a 

nevelőtestület által elfogadott eljárásrend nemcsak az iskola dolgozóira, hanem az intézmény termeit 

használó más intézmények pedagógusaira, minden külsős személyre vonatkozik.  

Az iskola tantermei, irodái és kiszolgáló helyiségei zárhatóak. 

Az iskola minden helyiségének kulcsát felcímkézve kell tárolni. 

Amennyiben rendkívüli eset lép fel a tűzoltóság és egyéb hatóság számára azonnal biztosíthatóknak kell 

lenniük. 

Bármely kulcs elvesztésének tényét jelezni kell a gondnoknál és az iskolavezetésnél. A kulcs pótlási 

költségét a kulcsot elhagyó személy köteles megtéríteni. 

A tantermek kulcsaiból 2 példány található az intézményben. 
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Intézményünkben a kulcsok kezelése a következő rend szerint történik: 

1. Az iskola épületeihez, tantermeihez, egyéb helyiségeihez saját kulccsal csak az rendelkezhet, aki az 

igazgató engedélyével rendelkezik. 

a. Az iskola kulcsairól (az épületet, a helyiségeket, és szekrényeket is beleértve) másolat 

2. csak az igazgató engedélyével készíthető. 

3. A kulcsokról a titkársági irodában nyilvántartást kell vezetni, melynek tartalma a 

4. következő: 

a. Az épület, helyiség, vagy szekrény megnevezése 

b. A kulcsot átvevő neve 

c. Az átvétel időpontja 

d. A visszaadás időpontja, ha a dolgozó a továbbiakban a kulcs használatára nem 

e. jogosult. 

5. Az épület valamennyi helyiségének tartalékkulcsát az igazgatói irodában el kell helyezni, a kulcsok 

onnan csak rendkívüli esetben hozhatók el. 

 

A portán tárolt pótkulcsok kizárólag pótlás esetén vihetők el a szükséges időtartamra. A kulcs helyén egy 

kártyára felírva kell jelezni, hogy a hiányzó kulcsot ki, mikor és milyen céllal vitte el. (Ez az előírás minden 

kulcs elvitelére vonatkozik.) 

 

A tantermek kulcsait két helyen tároljuk a tanári szobában (másik példány). A belső kulcstárolón találhatók 

a nagy értékű eszközöket tartalmazó termek (interaktív-táblával ellátott, számítástechnika-termek, 

projektoros termek, mozaikterem) kulcsai. A másik tárolón az egyéb termek kulcsai kerültek elhelyezésre.  

 

A nagy értékű eszközöket tartalmazó termekbe tanuló csak tanári felügyelettel tartózkodhat. Az ajtót csak 

pedagógus nyithatja, az óra befejezése után zárja, és visszahelyezi a tanári szobában levő kulcstartóra. A 

tanulók, amennyiben másik teremben lesz a következő tanórájuk, összes felszerelésüket, táskájukat viszik 

magukkal a tanóra végén. A portán lehelyezett pótkulcsot használják a takarítónők a délutáni, illetve a 

reggeli takarításhoz. A gondnokságot a gondnok munkaidején kívül mindig zárni kell. Hozzá csak a 

gondnoknak, a délutáni és a reggeli takarítónak van kulcsa.  
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17. 2012. évi I. törvény [ Munka tv. 63. A 

munka- és pihenőidő nyilvántartása 

134. §  (1) A munkáltató nyilvántartja 

a) a rendes és a rendkívüli munkaidő, 

b) a készenlét, 

c) a szabadság, 

d) a 109. § (2) bekezdés, valamint a 135. § (3) bekezdés szerinti megállapodás alapján teljesített 

rendkívüli munkaidő, tartamát. 

(2) A nyilvántartásból naprakészen megállapíthatónak kell lennie a teljesített rendes és rendkívüli 

munkaidő, valamint a készenlét kezdő és befejező időpontjának is. 

(3) Az (1) bekezdés a) pont szerinti nyilvántartás - a (2) bekezdésben foglaltaktól eltérően - az írásban 

közölt munkaidő-beosztás hónap végén történő igazolásával és a változás naprakész feltüntetésével is 

vezethető. 

 

17.1 Munkaidő –nyilvántartás helyi rendje 

Az intézmény igazgatója vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban az 

időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni tanrendi 

foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük hétfőtől péntekig 7.30 és 

16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és 

aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

 

17.2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első 

napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó 

munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával 

arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban 

elrendelt esetben lehetséges. 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 révén határozza meg. Szükség esetén azonnali értekezlet 

elrendelését elő lehet írni. 
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17.3 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával vagy a 

gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: 

 a kötelező óraszámban ellátott feladatokra, 

 a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak: 

a. a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás, 

előkészítők stb.), 

 

Meghatározott időre adott írásbeli megállapodással a pedagógus kötelező óráját teljesítheti 

 a nevelési-oktatási intézmény nevelési programjának, pedagógiai programjának kidolgozásával, 

felülvizsgálatával összefüggő feladatok ellátásával, 

 diákönkormányzatot segítő feladatok, kulturális nevelőtanári feladatok ellátásával, 

 a gyermekek, tanulók felügyeletével összefüggő feladatok ellátásával. 

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők: 

a. a tanítási órákra való felkészülés, 

b. a tanulók dolgozatainak javítása, 

c. a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d. a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e. szaktárgyi, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f. kísérletek összeállítása, 

g. dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h. a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i. tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j. felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k. iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
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l. a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői) 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 munkavégzés, 

v. részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w. iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x. szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y. osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

  

17.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy a helyettesek 

állapítják meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál 

az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. 

Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat 

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a 

tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a 

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

munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény igazgatójának vagy helyettesének, hogy közvetlen 

munkahelyi vezetője a helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet 

meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgató -helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása 

esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

 

A táppénzes papírokat a munkába állás napján le kell adni az iskolatitkári irodában a mellékletét képező 

kitöltött és aláírt igazolással. 

 

A hiányzó pedagógus - lehetőség szerint - a munkába visszaállás várható idejét is köteles bejelenteni. 
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Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra 

(foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási 

órák (foglalkozások) elcserélését az igazgató engedélyezi. 

 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség szerint - szakszerű 

helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) 

megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet, vagy a távollévő 

pedagógus útmutatása szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni, rendkívüli 

esetben kijavítani. 

 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal értékelje, 

valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az 

eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

 

17.5 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező és nem 

kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő további 

feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes iskolai 

programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai dokumentumokban 

rögzített. A nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

17.6 A nevelő-oktató munkát közvetlen segítő és más 

közalkalmazottak munkarendje 

a) Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. 

 

Munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik, ez tartalmazza az egyéni munkabeosztást. 

 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az igazgató tesz javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. 
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18. Panaszkezelési Szabályzat 

 

A Monorierdei Fekete István Általános Iskola szabályzata a panaszok és közérdekű bejelentések rendjéről 

 

OM: 037757 

 

18.1 Bevezető rendelkezések 

18.1.1 Személyi hatály 

Jelen panaszok és közérdekű bejelentések rendjéről szóló szabályzat (a továbbiakban: panaszkezelési 

szabályzat) személyi hatálya kiterjed: 

 

A Monorierdei Fekete István Általános Iskolában (továbbiakban: intézmény) pedagógus munkakörben és 

adminisztratív munkakörben foglalkoztatott alkalmazottakra, a  műszaki, kisegítő és más alkalmazottakra; 

 az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulókra és törvényes képviselőikre; 

 az intézményhez felvételi kérelmet benyújtó gyermekre / tanulóra és törvényes képviselőire; és 

 arra, aki az intézményhez a panaszokról és közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. 

törvény hatálya alá tartozó bejelentést nyújt be, a bejelentés elintézésnek erejéig. 

 

18.1.2 Tárgyi hatály 

A jelen panaszkezelési szabályzat alkalmazásában – amennyiben törvény vagy rendelet másként nem 

rendelkezik – az alábbi fogalmak az alábbi jelentéssel bírnak: 

 

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszüntetésére irányul, és elintézése nem 

tartozik más – így különösen bírósági, közigazgatási – eljárás hatálya alá. A panasz javaslatot is 

tartalmazhat. 

A közérdekű bejelentés olyan körülményre hívja fel a figyelmet, amelynek orvoslása vagy megszüntetése 

a közösség vagy az egész társadalom érdekét szolgálja. A közérdekű bejelentés javaslatot is tartalmazhat. 

A jelen panaszkezelési szabályzat hatálya az intézmény nevelő-oktató tevékenységével kapcsolatosan 

érkező, az 1.2.1. illetve 1.2.2. pont hatálya alá tartozó bejelentésekre terjed ki. 

 

A intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak által tett, a foglalkoztatásukkal összefüggő panaszra és 

közérdekű bejelentésre a panaszokról és közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. törvény 

vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni. 
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18.2 Egyéb általános rendelkezések 

Amennyiben a jelen panaszkezelési szabályzat bármely rendelkezése utóbb – jogszabályi változás folytán 

– törvény vagy rendelet rendelkezéseibe ütközve vagy azzal részben vagy egészben össze nem egyeztethető 

tartalommal bírna, úgy a jelen panaszkezelési szabályzat érintett rendelkezése minden külön jognyilatkozat 

vagy jogcselekmény nélkül a hatályba lépő jogszabályi rendelkezés hatályba lépésének napjával hatályát 

veszti, helyébe a jogszabályi rendelkezés lép. Amennyiben a hatályba lépő jogszabályra vonatkozó átmeneti 

szabályok akként rendelkeznek, hogy az új jogszabályi rendelkezés csak a hatályba lépést követően indult 

eljárásokban alkalmazandók, úgy a jelen pontban rögzítetteket ennek megfelelően kell alkalmazni. 

A jelen szabályzat rendelkezéseit olyan módon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor 

összeegyeztethető legyen a hatályos jogszabályi előírásoknak. 

A jelen szabályzatban foglaltak nem alkalmazhatók, ha a bejelentés más eljárás hatálya alá, így különösen 

bírósági vagy közigazgatási eljárás hatálya alá tartozik. Ebben az esetben a beadványt annak megfelelő 

eljárásban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderről a bejelentőt annak az eljárásnak 

a szabályai szerint kell tájékoztatni – ha ilyet az adott eljárásra irányadó szabályok előírnak –, amelynek 

hatálya alatt a bejelentés elintézhető. 

A bejelentő kérésére a bejelentés elintézése során az alábbiakról lehet tájékoztatni: történt-e már intézkedés 

a bejelentést kivizsgálása érdekében; a bejelentés kivizsgálása előre láthatóan mennyi időt vesz igénybe; 

szükséges-e a bejelentő szóbeli meghallgatása; a bejelentés kivizsgálásáról milyen módon kap-e 

tájékoztatást. 

Az intézménynél közérdekű bejelentések védett elektronikus rendszere illetve bejelentő-védelmi ügyvéd 

nem működik. 

A panaszost nem érheti hátrány a panasz vagy a közérdekű bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha 

nyilvánvalóvá vált, hogy a panaszos vagy a közérdekű bejelentő rosszhiszeműen, döntő jelentőségű 

valótlan információt közölt és ezzel bűncselekmény vagy szabálysértés elkövetésére utaló körülmény merül 

fel, személyes adatait az eljárás lefolytatására jogosult szerv vagy személy részére át kell adni, alappal 

valószínűsíthető, hogy másnak jogellenes kárt vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljárás 

kezdeményezésére, illetve lefolytatására jogosult szervnek vagy személynek kérelmére át kell adni. 

A panaszos és a közérdekű bejelentő személyes adatai egyértelmű hozzájárulása nélkül nem hozhatóak 

nyilvánosságra. 

A jelen panaszkezelési szabályzat hatálya alatt a jegyzőkönyv készítése helyett az adott cselekmény – 

amennyiben ahhoz minden, a jegyzőkönyvvel érintett cselekménynél jelen lévő személy kifejezetten 

hozzájárul – hangfelvétel útján is dokumentálható. Amennyiben hangfelvétel útján történik a dokumentálás, 

úgy a jegyzőkönyvben elegendő rögzíteni a cselekmény helyét, idejét, a jelen lévők nevét és pozícióját, a 

hangfelvétel útján történő dokumentálás tényét, a hangfelvétel készítéséhez való hozzájárulást, továbbá a 
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hangfelvétel megnyitásának és lezárásának időpontját. A hangfelvételt elektronikus úton meg kell őrizni, 

és eredeti példányát a jegyzőkönyvhöz csatolni kell. A hangfelvételről mindazon személyek jogosultak erre 

irányuló kérésre másolatot kapni, akik a jegyzőkönyv megismerésére jogosult. A hangfelvétel elindításakor 

rögzíteni kell a hangfelvétel tényét, meg kell jelölni azt a cselekményt, amelyről a hangfelvétel készül, meg 

kell jelölni a hangfelvétel készítésének helyét és idejét, továbbá rögzíteni kell a jelen lévők nevét akként, 

hogy a jelen lévők saját maguk mondják a hangfelvételre nevüket, pozíciójukat és hogy a hangfelvétel 

készítéshez hozzájárulnak. A hangfelvételt a lezárásának időpontjának rögzítésével kell lezárni. 

A panaszok elbírálásának rendje 

Panasszal bárki fordulhat a panasszal összefüggő tárgykörben eljárásra jogosult szervhez (a továbbiakban: 

eljárásra jogosult szerv). 

A szóbeli panaszt az eljárásra jogosult szerv írásba foglalja (a továbbiakban: jegyzőkönyv). A 

jegyzőkönyvet az igazgató vagy az általa kijelölt személy készíti el, annak aláírása a kiadmányozásra 

vonatkozó rendelkezések szerint történik. A jegyzőkönyvet úgy kell elkészíteni, hogy az megfeleljen a 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben foglaltaknak. 

Ha az intézmény azt észleli, hogy panaszt nem az eljárásra jogosult szervhez tették meg, a panaszt a 

beérkezésétől számított nyolc napon belül az eljárásra jogosult szervhez továbbítja. A panasz továbbításáról 

a bejelentőt tájékoztatni kell. 

A korábbival azonos tartalmú, ugyanazon panaszos által tett ismételt panasz vagy közérdekű bejelentés 

vizsgálata mellőzhető. A panasz vizsgálata mellőzhető akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységről 

vagy mulasztásról való tudomásszerzéstől számított hat hónap után terjesztette elő panaszát. A sérelmezett 

tevékenység vagy mulasztás bekövetkeztétől számított egy éven túl előterjesztett panaszt érdemi vizsgálat 

nélkül el kell utasítani. 

Az azonosíthatatlan személy által tett panasz vizsgálatát az eljárásra jogosult szerv mellőzi, kivéve, ha az 

eljárásra jogosult szerv ettől eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjául súlyos jog- vagy érdeksérelem 

szolgál. 

A panaszt – ha törvény másként nem rendelkezik – az eljárásra jogosult szervhez történő beérkezésétől 

számított harminc napon belül kell elbírálni. Ha az elbírálást megalapozó vizsgálat előreláthatólag harminc 

napnál hosszabb ideig tart, erről a panaszost – az elintézés várható időpontjának és az eljárás 

meghosszabbodása indokainak egyidejű közlésével – tájékoztatni kell. 

Az eljárásra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a közérdekű bejelentés tartalma 

szükségessé teszi. A meghallgatásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amely jegyzőkönyvre a 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni. 

A panasz elbírálása során – amennyiben a szervezeti és működési szabályzat másként nem rendelkezik – 

az intézmény igazgatója jár el. Az intézmény igazgatója a kisebb súlyú ügyek elintézését egyedileg az 

intézménynél vezető megbízatással rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottra 

delegálhatja. 
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18.3 A panaszkezelési rend az iskolában 

18.3.1 Alapelvek: 

A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek során fel kell tárni a panasz okát, és jogos panasz 

esetén eljárást kell kezdeményezni. 

A beérkezett észrevételekre reagálni kell. 

A panaszokat és a panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárások keretében és 

szabályok szerint kell kezelni. 

A hivatali út (panaszkezelési szintek) betartása kötelező. 

Névtelen bejelentés kivizsgálására nincs mód az egyeztetés és visszacsatolás lehetőségének hiánya miatt. 

A Panaszkezelési szabályzatról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden tanulót, szüleiket, és 

minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

18.4 Formális panaszkezelési eljárás 

A panaszkezelőnek a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

 személyesen 

 telefonon (06-29-419-113) 

 írásban (2213 Monorierdő, Szabadság utca 43.) 

 elektronikusan (feketeiskola.monorierdo@gmail.com) 

 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az iskolatitkárok, a szaktanárok, az osztályfőnökök, az 

igazgató -helyettesek, ill az igazgató hatáskörébe tartozik. 

 

18.5 A panasz kivizsgálása és megválaszolása 

A panaszt megvizsgáljuk, és a panasszal kapcsolatos döntést/intézkedést indoklással közöljük, írásbeli 

panasz esetén a panasz közlését követő 30 napon belül írásban megküldjük a panaszos részére. 

 

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatáskörébe tartozik (pl.: étkezés), akkor az iskola a panaszost 

tájékoztatja arról, hogy panaszával milyen szervhez, hatósághoz fordulhat. 
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18.5.1 A folyamat leírása 

Amennyiben a panaszos tanuló 

1. szint: az érintett pedagógus 

2. szint: osztályfőnök 

3. szint: igazgató-helyettes(ek) 

4. szint: igazgató 

 

Amennyiben a panaszos szülő 

1. szint: az érintett pedagógus 

2. szint: osztályfőnök 

3. szint: igazgató-helyettes(ek) 

4. szint: igazgató 

 

Amennyiben a panaszos az iskola alkalmazottja 

a. A panasz munkaügyi kérdéskörbe tartozik 

1. szint: iskolatitkárok 

2. szint: fenntartó munkaügyi osztálya vagy igazgató 

3. szint: fenntartó 

b. A panasz pedagógiai, szakmai jellegű 

1. szint: munkaközösség-vezető 

2. szint: igazgató-helyettes(ek) 

3. szint: igazgató 

 

A panaszos nincs közvetlen kapcsolatban az iskolával 

Szükség szerint segítséget kapva rendezheti panaszát a megfelelő szint elérésével, a szükséges 

dokumentumok kitöltésével a megfelelő szinten. 

 

18.6 Panaszkezelés tanuló és szülő esetében 

1. A panaszos problémájával kötelezően először ahhoz a pedagógushoz fordul, akinél a probléma 

keletkezett. Ha közösen megoldást találnak a probléma kezelésére, akkor lezárult a probléma megoldási 

folyamata. 

A szaktanár kérheti az illetékes osztályfőnök vagy igazgató-helyettes jelenlétét a megbeszélésen. 

 

Amennyiben a panaszt nem sikerül megoldani, a panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 
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2. Az osztályfőnök két munkanapon belül megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, 

akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 

Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma 

megnyugtatóan lezárul. 

 

3. Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az 

igazgató -helyettes/eknek. 

 

Az intézmény-vezető helyettes 2 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

 

Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és elfogadják az abban 

foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

 

Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek közösen 

értékelik a beválást az igazgató irányításával. 

 

4. Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt az igazgató felé. 

 

Amennyiben az igazgató-helyettes(ek)nek nem sikerül rendezni a problémát, akkor a Panasznyilvántartó 

Lap kitöltésével, írásos formában jelzik a panaszt az igazgatónak. Mellékelve az írásban benyújtott 

dokumentumokat, pl: tájékoztató füzet, szakvélemény, egyéb feljegyzés. 

 

Ezt követően az igazgató vezetésével, bevonásával történik az intézkedés. Amennyiben az sikerrel zárul, és 

a felek megegyeznek, minden érintett fél erről írásban tájékoztatást kap. 

 

Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartónak, aki saját 

panaszkezelési eljárásrendjét alkalmazza. 

 

Ha a panasz e-mailen, üzenő füzetben, vagy egyéb írásos módon érkezik, a panaszkezelési folyamat nem 

változik. 
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18.7 Panaszkezelés az iskola alkalmazottja esetében 

 

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő 

problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani. 

 

Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a 

területnek, ahol a probléma felmerült. 

 

18.7.1 Dokumentációs előírások 

A panaszokról az intézmény-vezető helyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, melynek a 

következő adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz tételének időpontja 

2. A panasztevő neve 

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, 

illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként feljegyzés 

a további teendő(k)ről. 

 

Az eljárásra jogosult szerv a vizsgálat befejezésekor – a minősített adat, információ kivételével– a megtett 

intézkedésről vagy annak mellőzéséről – az indokok megjelölésével – a panaszost haladéktalanul értesíti. 

Az értesítést tartalmazó iratot a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell 

kiadmányozni és közölni. 

 

Az írásbeli értesítés mellőzhető, ha a panasz elintézéséről a panaszost szóban tájékoztatták, aki a 

tájékoztatást tudomásul vette. A tájékoztatásról és annak tudomásul vételéről jegyzőkönyvet kell felvenni, 

amely jegyzőkönyvre a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell 

alkalmazni. 
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A panasz alapján – ha alaposnak bizonyul – gondoskodni kell 

a jogszerű állapot helyreállításáról, illetve az egyébként szükséges intézkedések megtételéről, a feltárt hibák 

okainak megszüntetéséről, az okozott sérelem orvoslásáról 

 

18.8 A közérdekű bejelentések elbírálásának rendje 

A közérdekű bejelentések elbírálására a panasz elbírálására vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni a 

jelen pontban írt eltérésekkel. 

A panaszos alatt közérdekű bejelentőt, a panasz alatt közérdekű bejelentést kell érteni. 

Ha a közérdekű bejelentés jogszabály megalkotására vagy módosítására irányuló javaslatot tartalmaz, azt a 

jogalkotói hatáskörrel rendelkező személynek vagy szervnek is meg kell küldeni. A közérdekű bejelentés 

továbbításáról a közérdekű bejelentőt tájékoztatni kell. 

Amennyiben a közérdekű bejelentés alapján valószínűsíthető, hogy az annak alapjául szolgáló jogsértés 

egyúttal egyéni jog- vagy érdeksérelmet is megvalósít, az elbírálásra jogosult szerv jogosult minden olyan 

intézkedést megtenni – a közérdekű bejelentő személyes adatainak védelmére vonatkozó elvek betartása 

mellett –, amely alapján az egyéni jog- és érdeksérelem fennállása vagy fenn nem állása tisztázható, 

függetlenül attól, hogy a közérdekű bejelentő és az egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett személy 

azonos-e. Az elbírálásra jogosult szerv ezen intézkedések során az arányosság elvét köteles megtartani. Az 

elbírálásra jogosult szerv intézkedései nem valósíthatnak meg olyan feladat- és hatáskör gyakorlást, amely 

az [intézményt] nem illeti meg, így különösen nem valósíthatnak meg nyomozati hatáskör vagy hatósági 

jogkör gyakorlását és nem kelthetik nyomozati hatáskör vagy hatósági jogkör gyakorlásának látszatát. 

 

18.9 Záró rendelkezések 

A jelen szabályzat annak kihirdetésének napján lép hatályba, rendelkezéseit a hatályba lépéskor még el nem 

bírált panaszokra és közérdekű bejelentésekre is alkalmazni kell. 

A jelen panaszkezelési szabályzatot az [intézmény] vezetője a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 69. § (1) bekezdés d) pontjában foglalt hatáskörben eljárva határozta meg. 

A jelen panaszkezelési szabályzat egy példányát az [intézmény] titkárságán el kell helyezni, annak hatályba 

lépéséről a nevelőtestületet a következő nevelőtestületi értekezleten, a szülői szervezet a hatályba lépést 

követő tanítási év első napján, ha a hatályba lépés a tanítási évben történik, akkor a nevelőtestület felé 

megtett tájékoztatást követően rövid úton tájékoztatni kell. 

A jelen panaszkezelési szabályzat hatályba lépéséről az intézmény vezetője a fenntartót tájékoztatja. 
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19. Záró rendelkezések 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet, a diákönkormányzat, a közalkalmazotti tanács 

és a nevelőtestület fogadta el, az igazgató hagyta jóvá. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyást követően lép hatályba. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata a törvényben meghatározottak szerint 

történik, módosítására sor kerülhet szükséges esetén. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hivatalos példánya az iskola titkárságán található, minden 

érintett számára elérhető, megtekinthető az iskolai honlapon. 

 

  




