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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

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

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás 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 

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

● 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

● 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

● 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyvellátás 

rendjéről 

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

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, hatálya, 

megtekinthetősége 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói utasítások 

betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű.  

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. A szabályzat személyi hatálya kiterjed:  

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, 

akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

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

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.  
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Az SZMSZ megtekinthető 

● az igazgatói irodában (nyomtatott és elektronikus változatban) 

● az igazgatóhelyettesi irodákban (elektronikus változatban) 

● tanári szobákban (elektronikus változatban) 

● a szülői szervezet elnökénél (elektronikus változatban) 

● az iskola honlapján (elektronikus változatban). 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatáról, Pedagógiai programjáról a következők 

szerint kaphatnak tájékoztatást a szülők és tanulók: az intézmény nyitva tartási idejében az 

intézményben tartózkodó vezető tájékoztatása alapján. 

1.3. Az intézmény kiadmányozási joga 

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult, a körbélyegző használatával együtt lehet az 

iratokat hivatalosnak tekinteni az iskola részéről.  

Az igazgatót, akadályoztatása esetén helyetteseit illeti meg, tevékenységükkel összefüggésben a 

kiadmányozás joga. Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az igazgatót tájékoztatni kell.  

A költségvetéssel, gazdálkodással összefüggő ügyekben, ha erről külön elvárás nem rendelkezik, 

az igazgató egyszemélyben is aláírhat.  Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi 

kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez minden esetben az igazgató aláírása 

szükséges. Az igazgatót, akadályoztatása esetén helyetteseit illeti meg, tevékenységükkel 

összefüggésben a kiadmányozás joga. Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az igazgatót 

tájékoztatni kell. 

A költségvetési bankszámla feletti rendelkezés minden esetben az igazgató, vagy megbízott 

helyettese joga. A banknál vezetett folyószámlák okmányait cégszerűen aláírhatja az igazgató, 

megbízott helyettese.  

1.4. Az intézmény képviseletének szabályai 

A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletéről a fenntartó – 

indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet.  

Az intézményvezető a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 

módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.  
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A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és 

működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő 

eljárásra feljogosítanak. 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:  

● jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében  

● tanulói jogviszonnyal, az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, 

módosításával és felbontásával, munkáltatói jogkörrel összefüggésben;  

● az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben állami 

szervek, hatóságok és bíróság előtt, az intézményfenntartó előtt  

● intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során a nevelési-oktatási 

intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői szervezettel és más köznevelési intézményekkel, szakmai 

szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel megyei, helyi gazdasági kamarával 

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel  

● az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik magasabb 

vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni.  
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2. INTÉZMÉNYÜNK BEMUTATÁSA 

Az intézmény neve: Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda  

     

Székhely: 9022 Győr, Újkapu u. 2-4. 

Oktatási azonosítója: 030549 

Az iskola alapító okiratának száma, kelte: KESZ-116/2021. 

Alapító okiratának kelte: 2021. május 25. 

Az intézmény alapításának időpontja: 1993. július 1. 

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott igazgató 

látja el.  

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségvetési szervvel 

nem rendelkezik. 

2.1. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

Iskolánk és óvodánk részt vállal az egyház küldetéséből is a keresztény hitre való nevelésben. Olyan 

fiatalokat akar nevelni intézményünk, akikre jellemzőek a sajátos keresztény erények: a 

megbocsátás, az alázat, a szolgálatkészség, a szelídség, a türelem, a kitartás, a lelkiismeret 

érzékenysége, az önnevelés igénye; életük céljának pedig Isten róluk alkotott tervének 

megvalósítását, szeretetük növekedését tekintik. 

Iskolánk és óvodánk a teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, művelt ember nevelésére 

törekszik, aki érti és értékeli a szépet és tehetségéhez mérten kreatívan meg is valósítja. 

Intézményünk mindig nyitott akar lenni a kor kihívásaira. Modern, ugyanakkor az egyházhoz, a 

benne élő Krisztushoz hű, elkötelezett nemzedékeket akar nevelni.  

Intézményünk Prohászka Ottokár püspök (1858-1927) nevét viseli, aki a XX. század elejének 

kiemelkedő katolikus gondolkodója volt. Szellemi nyitottsága és szociális érzékenysége ma is példa 

lehet minden keresztény számára. Iskolánk az 1948-ban államosított Szent Orsolya-rendi iskola 

tevékenységének is folytatója szeretne lenni, ezért tisztelettel ápolja az Orsolyita hagyományokat. 

Alaptevékenységünk: katolikus fiatalok keresztény szellemű óvodai, általános iskolai és 

középiskolai nevelése-oktatása. Három éves kortól iskolaérettségig napközi otthonos óvodai 

nevelés, napközi otthonos iskolai ellátás, szervezett étkeztetés, kedvezményes étkeztetés, tanuló 

felügyelet, készenlét, tanórán kívüli tehetséggondozás, felzárkóztatás, igény szerint 

gyógytestnevelés, logopédiai szakszolgálat, tanköteles korú testi, érzékszervi, beszéd vagy más 

fogyatékos, súlyos beilleszkedési, tanulási, magatartási zavarral küzdő gyermekek osztályokban 
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vagy csoportokban, szakemberrel történő oktatása; iskolai könyvtár, diáksport működtetése. 

Részletezve: alapító okirat szerint. 

Alapfokú oktatás 

Tanköteles korúak nappali rendszerű általános műveltséget megalapozó iskolai nevelése-oktatása. 

A közoktatási törvény szerinti nappali rendszerű iskolai nevelés-oktatás az általános műveltséget 

megalapozó pedagógiai szakaszának évfolyamain, tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokkal, az 

iskola pedagógiai irányításával, vezetésével. Felkészítés a középfokú iskolai oktatásra. Ide tartozik 

az iskolai oktatásban valamilyen okból részt venni nem tudók oktatása is, valamint a hátrányos 

helyzetű tanulók felzárkóztató oktatása. A szülők igénye alapján (bejáró) gyermekek nevelését-

oktatását is ellátja. 

Általános középfokú oktatás 

Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás. Nappali rendszerű 

gimnáziumi oktatás érettségi vizsgával bezárólag, tanórai és tanórán kívüli foglalkozás az iskola 

pedagógiai irányításával, vezetésével, amely felkészít a felsőfokú oktatásra. 

 

Idegen nyelvi tagozatos középfokú oktatás 

Nappali rendszerű, az első tanult idegen nyelv elsajátítását emelt óraszámban megsegítő iskolai 

oktatás. Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás érettségi vizsgával bezárólag, tanórai és tanórán 

kívüli foglalkozás az iskola pedagógiai irányításával, vezetésével, amely felkészít a felsőfokú 

oktatásra. 

 

Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés 

Komplex óvodai programmal törekszünk a személyiség formálására, és arra, hogy játék és 

mozgásfejlesztő terápiával mielőbb kiszűrjük a tanulást nehezítő zavarokat. 

Az óvodai nevelés általános feladatai 

A katolikus óvodai nevelés feladata az óvodáskorú gyermek testi és lelki szükségleteinek 

kielégítése. Ezen belül: 

● a testi, lelki szükségletek kielégítése a hitre nevelésben 

●  az egészséges életmód alakítása 

● az érzelmi, az erkölcsi és az értékorientált közösségi nevelés   

● az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés feladatainak megvalósítása  
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Vallási neveléshez kapcsolódó feladatok 

Keresztény szellemű óvodai, iskolai nevelés-oktatás. Hitoktatás, felekezetek szerint. Az egyház által 

meghatározott ünnepek megtartása. 

Iskolai tehetséggondozás, szakkörök 

A differenciált foglalkoztatás tanórán kívüli része. Az egyes szaktárgyak iránt mélyebben érdeklődő 

tanulók foglalkoztatása, versenyekre felkészítése. 

Óvodai tehetséggondozás 

Az óvodai tehetséggondozásban legfontosabb feladat a tehetségek felismerése, a gyermekek sikeres 

integrációja és egyéni fejlesztése. Kellő segítése, amelyben a tehetségígéretnek mutatkozó gyermek 

az átlagnál jobb teljesítményt nyújthat. 

Integrált oktatás 

Tanköteles korú, testi, érzékszervi, beszéd vagy más fogyatékos gyermekeknek az iskolai 

osztályokban, csoportokban a többi tanulóval együtt történő oktatása, nevelése; továbbá 

beilleszkedési zavarral, tanulási nehézséggel, magatartási rendellenességgel küzdő diákok oktatása. 

Sajátos nevelési igényeiket általában a többségi általános iskola elégíti ki. A szakértői bizottság által 

meghatározottakat az iskolapszichológus, a logopédus és a gyógypedagógus terápiás 

közreműködésével kezeljük. 

A sajátos nevelési igényű gyermek óvodai nevelése óvodai csoportban a többi gyermekkel együtt 

történik a gyermek szakértői bizottság általi véleményezése alapján. 

Napközi otthoni és tanulószobai ellátás 

Intézményünk a közoktatási törvényben meghatározott évfolyamokon szervezett napközi otthoni 

felügyeletet, a tanulók étkeztetése alatti ügyeletet, a tanulók tanítási időn kívüli korrepetálását, az 

iskolai feladatok elkészítésének szakszerű segítését, továbbá a tanulószobás tanulók felügyeletét, 

szervezett foglalkozásainak felügyeletét és irányítását vállalja. 

Munkahelyi-, óvodai-, diákétkeztetés 

Az intézmény dolgozóinak étkeztetése, valamint az iskola tanulói részére - az intézmény keretei 

között - napközis és menzai étkeztetés biztosítása.  Intézményünk az óvodások és kollégisták 

számára ugyancsak biztosítja a teljes ellátást függetlenül az üzemeltetőtől és az étkezés helyszínétől. 

Könyvtári tevékenység 

A törvény értelmében külön szabályzattal rendelkező szakágazatként működik. 

Diáksport 

Az óvodás korúaknak és az iskola tanulóinak sportolási lehetőség biztosítása.  
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Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok: 

Szakf.sz

. 

Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

851 Iskolai előkészítő oktatás 

851011 Óvodai nevelés 

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 

852 Alapfokú oktatás 

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4 évf.) 

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

(1-4. évf.) 

855911 Általános iskolai tanulók napközi otthonos nevelése 

855912 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók napközi otthonos nevelése 

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évf.) 

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

(5-8. évf.) 

855914 Általános iskolai tanulók tanulószobai ellátása 

855915 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók tanulószobai ellátása 

853 Középfokú oktatás 

85311 Gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam) 

853111 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)  

853112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. 

évfolyam) 

855100 Sport, szabadidős képzés (diáksport) 

910121 Könyvtári állomány gyarapítása 

910122 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

931204 Diáksport 

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

682000 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végez. 



13 
 

3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDJE 

3.1. Az intézmény jogi és gazdálkodási helyzete 

Az intézmény önálló jogi személy.  

Az intézmény gazdasági ügyeinek ügyintézését, 2019. március 1-től a Győri Egyházmegye veszi át. 

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

jóváhagyott költségvetésben irányozza elő.  

A fenntartónak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellátásához és az intézmény működéséhez 

szükséges pénzeszközökről.  

3.2.  Az intézmény szervezeti egységei, felépítése 

Szervezeti egységei:  

● négy évfolyamos gimnázium 

● hat évfolyamos gimnázium 

● nyolc évfolyamos általános iskola 

● három éves kortól óvoda 

 

 

 intézményvezető 

 Püspöki biztos 

 Óvodavezető 

 Óvodapedagógusok 
  Dajkák 

  
Munkaközösség 

vezetők 

 Óvodatitkár  Iskolatitkárok 

 Rendszergazda 

 
Intézményvezető-

helyettes 

 
7-12. évfolyamon 

tanítók 

 
Munkaközösség 

vezetők 

 
Karbantartók, 

takarítók, konyhai 
alk., portások 

 Laboráns 

 
Intézményvezető-

helyettes 

 
1-6. évfolyamon 

tanítók 

 
Pedagógiai 
asszisztens 

 
Munkaközösség 

vezetők 

 Könyvtár 
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3.2.1. Az intézmény felelős vezetője 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akinek kinevezési jogát a fenntartó 

gyakorolja.  

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

gyakorolja a munkáltatói jogokat, a fenntartóval előzetesen egyeztetve. Dönt az intézmény 

működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.  

Iskolaképviseleti jogkörét átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, meghatározott körben az iskola 

más alkalmazottaira.  

Biztosítja az intézmény működésének személyi és tárgyi feltételeit. Biztosítja a tanulók zavartalan 

munkavégzéséhez szükséges feltételeket. Gondoskodik arról, hogy az intézményi munka 

folyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen.  

Feladatkörébe tartozik különösen: 

● az intézmény katolikus szellemének kialakítása és megőrzése, 

● iskolai szintű munkatervek elkészítése, illetve elkészíttetése, szakkörök, diákkörök 

munkájának összehangolása, 

● a nevelőtestület vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

● jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások eszközlése, a szabályzatokban 

foglaltak betartása és betartatása,  

● a nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése,  

● a tanév beosztásának meghatározása, kirándulások engedélyezése, 

● a beiskolázás megszervezése és lebonyolítása, 

● jutalmazási és fegyelmi kérdésekben döntés,  

● a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása,  

● óralátogatások végzése, 

● a nevelőtestület tagjai továbbképzésének, - rendszeres időközönként - lelkigyakorlaton való 

részvételének biztosítása,  

● a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben döntés,  

● munkáltatói jogok: alkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése, 

besorolás, jutalmazás, fegyelmi, kártérítési jogkör gyakorlása,  

● szabadság, rendkívüli szabadság ügyében döntés,  

● felelős az érettségi vizsgák jogszerűségéért,  
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● felelős a nemzeti és iskolai ünnepek méltó megszervezéséért, 

● felelős az intézmény évkönyvének szerkesztéséért,  

● feladata a minisztérium és a felsőbb oktatási hatóságok részére jelentések elkészítése, 

● javaslattevés kitüntetések adományozására,  

● másodállás, mellékfoglalkozás engedélyezése,  

● továbbtanulás engedélyezése,  

● sajtóügyek és publikációk engedélyezése, amelyek az iskolával kapcsolatosak,  

● a kollégium felügyelete és irányítása, 

● fokozott figyelmet fordít az egészségnevelési program, a környezeti nevelés programjának 

végrehajtására. 

3.2.2. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat. 

● az igazgatóhelyettesek számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

● az igazgatóhelyettesek számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

feladatok, 

● az óvodavezető számára a pedagógiai programra épülő óvodai munkaterv elkészítését, annak 

végrehajtását. 

3.2.3.  Az intézményvezető közvetlen munkatársai  

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai: az igazgatóhelyettesek (gimnáziumi - általános 

iskola) és az óvodavezető közreműködésével látja el. Feladatuk és hatáskörük kiterjed mindazon 

területekre, amelyet a munkaköri leírásuk és a jelen szabályzat tartalmaz.  

Az igazgatóhelyettesi megbízásokat az igazgató egyetértésével a fenntartó adja.  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat az intézményvezető közvetlen irányítása mellett 

végzik.  

Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a 

megbízás határozott időre szól.  

Az iskolavezetés tagja a püspöki biztos, akit a fenntartó nevez ki. 

Az igazgatóhelyettesek feladat és jogköre 
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Az igazgató akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgatót.  

Jogai és kötelezettségei különösen: 

o részt vesz a tantárgyfelosztás megtervezésében és elkészíti az órarendet, 

o figyelemmel kíséri az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit és határidőre az 

adatszolgáltatásokat teljesíti, 

o szervezi és lebonyolítja a javító, osztályozó, év végi záró és érettségi vizsgákat, 

o lebonyolítja a középiskolai és felsőoktatási intézményekbe való jelentkezéseket,  

o a tanárok akadályoztatása esetén gondoskodik a tanórák helyettesítéséről,  

o szervezi, összesíti és ellenőrzés után továbbítja az illetményszámfejtőnek az pedagógusok 

munkaidejével kapcsolatos adatokat, 

o szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, valamint az 

ebédeltetés ügyeleti rendjét,  

o az igazgatóval együtt ellenőrzi az oktatási dokumentumokban foglaltak betartását, a nevelő-

oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, az anyakönyvek és naplók 

vezetését,  

o ellenőrzi a munkaközösségek által szervezett versenyeken, rendezvényeken való ügyelet 

teljesítését,  

o ellenőrzési jogköre kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének, a 

munkafegyelemnek vizsgálatára, tanórák látogatásra, a tanóravédelem elvének 

érvényesülésére, a szakmai munkaközösségek felszereléseinek szabályszerű használatára, a 

balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatásra, ennek bizonylatolására, a gimnáziumban a 

gyermek- és ifjúságvédelmi munkára,  

o figyelemmel kíséri az intézményt érintő pályázati kiírásokat,  

o ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

o fokozott figyelmet fordít az egészségnevelési program, a környezeti nevelés programjának 

végrehajtására, 

Óvodavezető feladat és jogköre 

o vezeti az óvodai nevelőtestületet 

o ellenőrzi és értékeli az óvodában folyó oktató-nevelő munkát 

o előkészíti, szervezi és ellenőrzi az óvodára vonatkozó teendőket 

o a költségvetés alapján és keretei között biztosítja a személyi és tárgyi feltételeket 

o szervezi az óvodai ünnepélyeket 

o fokozott figyelmet fordít az óvodai pedagógiai programjának végrehajtására 
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3.2.4. Az intézmény vezetősége 

Az intézményvezetés tagjai: az igazgató, az igazgatóhelyettesek, óvodavezető, püspöki biztos. Az 

iskola vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.  

Feladata az intézmény működése során felmerült kérdések, feladatok döntés-előkészítése, a 

végrehajtás megvitatása, a tanári testület munkájának összehangolása, meghatározott feladatok 

megvalósítására.  

Tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.  

Az intézmény vezetősége hetente egy alkalommal, pénteken tart közös megbeszélést, amelyen 

lehetőség szerint az osztályfőnöki munkaközösség-vezető is. Az intézmény vezetősége 

együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel. Az intézményen belül a feladatok 

meghatározását és végrehajtását szabályzatok és mellékleteik, igazgatói utasítások, igazgatói 

hirdetések tartalmazzák.  

Az igazgatói hirdetéseket sorszámozni szükséges.  

3.2.5.  A vezetők benntartózkodási rendje, az igazgató helyettesítése 

Az intézményben biztosítani kell, hogy a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. A 

nyitva tartás ideje alatt az iskolavezetés részéről legalább egy vezetőnek az iskolában kell 

tartózkodnia. A vezetői ügyeleti rend ezt a beosztást rögzíti, így munkanapokon a vezetői ügyelet 

730-től 1630-ig tart. Ez alatt az idő alatt, az ügyeletes vezetőnek, az épületben kell tartózkodni. 

Akadályoztatása esetén az igazgató beleegyezésével történik a helyettesítése. 

Az igazgató az iskolavezetés munkarendjét a mindenkori jogszabályok és az intézmény szakszerű 

és eredményes pedagógiai működését figyelembe véve határozza meg. A vezetői ügyelet (alkalmi) 

beosztás szerint vonatkozik a tanítási szünetekre is, az „egyenlő elosztás” elve alapján. 

Az iskolavezetők heti ügyeleti rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza és nyilvános helyen 

is (tanári szoba, óvodai nevelőtestületi szoba) ki kell függeszteni, valamint az intézményi honlapon 

is szerepel. 

3.2.6.  A helyettesítés rendje 

Az igazgatót távollétében (szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte), illetve akadályoztatása 

esetén az azonnali intézkedést kívánó ügyekben az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Legalább 

3 hétig tartó távollét esetén a helyettesítés (az átruházás tényét írásban rögzítik) kiterjed a teljes 

intézményvezetői jogkörre. Az igazgató és a helyettesek együttes akadályoztatása esetén: az 

osztályfőnöki munkaközösség-vezető látja el a feladatot. 
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Az óvodában a benntartózkodás alapján intézkedésre a legrégebb óta ott dolgozó óvodapedagógus 

jogosult. Jogköre az óvoda működésével a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő 

azonnali döntésekre terjed ki.  
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4.1.  INTÉZMÉNYÜNK MŰKÖDÉSÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK  A 

törvényes működés alapdokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló - 

alapdokumentumok határozzák meg: 

● Alapító okirat 

A Nkt. 21-23. §-a rendelkezik a köznevelési intézmény létesítéséről, alapításáról. 

Az alapító okirat (jogosító okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

● Pedagógiai program 

A nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagógiai programja a köznevelési törvény és a 

20/2012-es EMMI r. 6. §-a alapján készíthető el.  

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

a) az iskolában folyó nevelés-oktatás értékét, céljait, meghatározottak megvalósításának 

módozatait, 

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül:  

- az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és nem kötelező tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait,  

- az iskola magasabb évfolyamába lépés feltételeit,  

- az iskolai beszámoltatást, az ismeretek számonkérésének formáit és követelményeit, a 

tanuló tudása értékelésének és minősítésének módját,  

- az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatását, a szociális hátrányok enyhítését 

segítő tevékenységeket.  

Az óvoda pedagógiai programja az intézmény program részeként az Óvodai nevelés országos 

alapprogramja / (363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet/ alapján készül, tartalmazza: 

o az óvoda nevelési alapelveit, célkitűzéseit, 

o azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek 

személyiségének fejlődését, a közösségi életre való felkészítését, kiemelt figyelmet 

igénylő, a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztését, fejlődésének 

segítését, 

o a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 
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o a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének 

lehetőségeit, az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, a nevelőtestület által 

szükségesnek tartott további elveket 

● Éves munkaterv 

A 20/2012-es EMMI r. 3. §-a alapján készül. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos 

dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, 

munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve a felelősök megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét az igazgató készíti el és a nevelőtestület fogadja el. Véglegesítésére, 

elfogadására az szeptember havi tantestületi értekezleten kerül sor. Az igazgató kikéri a szülői 

szervezet véleményét illetékességi körükben. 

Az óvodai munkatervet az óvodavezető készíti el, mely az igazgató jóváhagyása után kerül a 

nevelőtestület elé. 

- jelen szervezeti és működési szabályzat és mellékletei (belső szabályzatok, igazgatói 

utasítások) 

- házirend 

Tartalmazza a gyermekek/tanulók intézményi folyamatokban való részvételét, rendjét. 

4.2.  Az elektronikus  úton  előállított,  hitelesített és  tárolt  dokumentumok  kezelési rendje 

Intézményünk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) 

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az intézmény igazgatója 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során 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 nyomtatványok kinyomtatását követően:  

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

- az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást „elektronikus 

nyomtatvány”  

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát  
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- az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett formában 

tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár 

és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 
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5.1.  NEVELŐTESTÜLET A nevelőtestület tagjai 

A nevelőtestület (tantestület) – a nemzeti köznevelési törvény 70. § alapján – az intézmény 

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

határozathozó szerve. A nevelőtestület tagjainak meg kell felelniük a köznevelési törvény képesítési 

előírásainak. Tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű 

dolgozója. 

A nevelőtestület összehangolt pedagógiai munkával valósítja meg a Pedagógiai program céljait és 

feladatait, az intézményre bízott fiatalok magas színvonalú nevelését és oktatását. 

5.2.  Nevelőtestületi feladatok 

A nevelőtestület jogköre és feladatai összhangban vannak. A nevelőtestületi közösség gyakorolja a 

jogokat, és tagjai hajtják végre a nevelőtestületi feladatokat, melyek a következők: 

- a pedagógiai program feladatainak minőségi megvalósítása, 

- a gyermekek és tanulók egységes, keresztény szellemű nevelése és oktatása,  

- a gyermekek és tanulók személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkájuk értékelése és 

minősítése, 

- a gyermekek és tanulók testi és lelki egészségének védelme, 

- a szülők, a tanulók, az alkalmazottak emberi méltóságának tiszteletben tartása és jogaik 

érvényre juttatása, 

- a közösségi élet szervezése és a hagyományőrzés ellátása, 

- a környezeti és egészségnevelési program megvalósítása,  

- a tanév/nevelési év munkatervének elkészítése, 

- átfogó értékelések és beszámolók készítése, 

- a törvények, a rendeletek, a belső szabályzatok és a munkafegyelem előírásának betartása, 

- a létesítmények és környezet rendben tartása, védelme. 

5.3. Nevelőtestületi jogkör 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

- a Pedagógiai program elfogadása és módosítása, 

- az SZMSZ és a házirend elfogadása és módosítása, 

- környezeti- egészségnevelési program elfogadása, 

- a tanév munkatervének elfogadása, 
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- átfogó értékelések és beszámolók elfogadása, 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének és osztályozó vizsgára bocsátásának megállapítása, 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás, 

- a nevelőtestületet képviselő pedagógus kiválasztása, 

- saját feladatainak és jogainak részleges átruházása, 

- fakultációs irányok, szakmacsoportok megválasztása, módosítása. 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba 

lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. 

A nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik: 

- a tanulóközösségekről hozott döntések kérdéseiben, 

- igazgatóhelyettesek megbízásakor, 

- iskolai/óvodai pályázatok kiírásában, a pályázatok elbírálásában, díjazásában, 

- az iskola/óvoda költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 

felhasználásában, 

- az iskola/óvoda fejlesztési, beruházási és felújítási tervei megállapításában, valamint a külön 

jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület javaslattevő jogköre: kiterjed az intézmény élettel kapcsolatos minden kérdésre. 

 A nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden intézményt érintő 

ügyben. 

5.4. A nevelőtestület értekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: tanévnyitó, tanévzáró, félévi 

és év végi osztályozó, őszi és tavaszi nevelési értekezlet.  

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatója vagy vezetősége 

szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, az intézmény lényeges 

problémáinak megoldására.  

A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról.  

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott anyagába kerülnek.  

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

meghatározott időre bizottságot, úgynevezett alkalmi munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre vagy az iskolaszékre.  
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5.5.  Nevelőtestületi jogok átruházása 

A nevelőtestület a jogkörébe tartozó ügyek előkészítésére, végrehajtására, eldöntésére tagjaiból 

bizottságot hozhat létre, egyes feladatait átruházhatja másra. A határozatlan időre vagy esetenként 

átruházott jogkör gyakorlói kötelesek munkájukat felelősségteljesen ellátni, és beszámolási 

kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestület tagjai felé. 

Pedagógusközösségnek átadott jogkörök: 

A nevelőtestület az érintett tanulóközösséggel, tanulókkal közvetlenül foglalkozó pedagógus 

közösségre ruházza át: 

- a tanulmányi, magatartási, szorgalmi értékelést és minősítést, 

- az osztályközösség problémáinak megoldását. 

Szakmai munkaközösségeknek átadott jogkörök: 

A nemzeti 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 – az 

igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, 

valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösségekre ruházza át az alábbi feladatokat: 

- a helyi tanterv kidolgozása, módosítása az adott szakterületen 

- a taneszközök, tankönyvek kiválasztása, 

- a továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel, 

- a jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel, 

- a határozott időre kinevezett pedagógusok véleményezése, 

- A szakmai munkaközösségek 

- Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös szakmai munkára, annak 

tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. 

- A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási 

intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.  

- A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható."  

- Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak:  

🢭 alsó tagozatos  

🢭 osztályfőnöki 

🢭 humán 

🢭 idegen nyelvi 
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🢭 reál és természettudományi 

🢭 testnevelés 

🢭 hittan 

🢭 hitre nevelés (óvoda) 

🢭 báb, mese, drámajáték (óvoda) 

A szakmai munkaközösségek tevékenysége: 

- A szakmai munkaközösségek feladatait intézményünk pedagógiai programja és éves 

munkaterve irányozza elő. 

- A szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják: 

- javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét,  

- fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat,  

- végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,  

- szervezi a pedagógusok továbbképzését, 

- támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját,  

- egységessé teszi az intézményi követelményrendszert  

- összeállítja a felvételi-, különbözeti-, osztályozó-, javító-, érettségi és szakmai vizsgák 

feladatait és tételsorait, 

- kialakítják a közel egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét,  

- összehangolják az intézmény számára a felvételi, érettségi vizsgák írásbeli és szóbeli feladat- 

és tételsorait,  

- az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,  

- javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,  

- figyelemmel kísérik és támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját.  

A szakmai munkaközösségek értekezletei 

Az elfogadott éves munkatervükben meghatározottak szerint. 

A szakmai munkaközösség-vezetők feladat és jogköre 

- összeállítják a munkaközösség éves programját,  

- összehangolják az azonos területen működő tanárok munkáját (megbeszélik velük a 

tankönyvválasztást, a szakkörök, érettségi felkészítő foglalkozások indításával kapcsolatos 

javaslataikat, az érettségi tételeket), 

- óralátogatásokat végeznek,  
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- szervezhetnek bemutató órákat, melynek tervét az éves munkatervben rögzíteni kell,  

- szervezik a pedagógusok továbbképzését,  

- figyelemmel kísérik a szakmai versenyek kiírását, gondoskodnak a nevezésről és a helyi 

versenyek lebonyolításáról,  

- törekednek az iskolán belüli egységes értékelés megvalósítására,  

- feltárják a tantárgyak közötti koncentráció, a tantárgy oktatása fejlesztésének lehetőségeit,  

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelősök személyére,  

- a munkatervben előirányzott időben beszámolnak a munkaközösség munkájáról, 

- javaslatot tehetnek kitüntetésre, jutalmazásra.  

- fokozott figyelmet fordít az egészségnevelési program, a környezeti nevelés programjának 

végrehajtására 

- figyelemmel kíséri a pályázatokat és vezetővel egyeztetve pályázatot is ír 

5.6.  A pedagógusok munkarendje 

A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra, mely kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató 

munkával, és a tanulókkal/gyermekekkel való foglalkozáshoz szükséges időből áll. 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje két részből áll, 80%-ban kötött munkaidőről beszélünk. Ez a 32 óra 

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: 22-26 óra 

- a kötött munkaidő további részében ellátott feladatokra: 10-6 óra. 

A kötelező óraszám megállapításának elvei 

A kötelező óraszámokat az intézményvezető a fenntartó jóváhagyásával állapítja meg. Az 

intézményvezető törekszik a kötelező óraszámok esetében az 55%-os kerettel ellátni az iskolai 

feladatot. 

Azonban, ha a szakos ellátás biztosítása érdekében szükséges, akkor 65%-ban állapítja meg a 

kötelező óraszámot, amit az adott tanév munkaköri leírása tartalmaz. 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

a) a tanítási órák megtartása 

b) iskolai sportköri foglalkozások, 

c) énekkar, szakkörök vezetése, 
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d) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás, 

előkészítők stb.), 

e) magántanuló felkészítésének segítése, 

f) napközi, tanulószoba 

g) felvételi előkészítő, 

h) könyvtárosi feladatok. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcsolódó 

előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a 

tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való 

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra 

fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  

A kötelező óraszám feletti munkaidőben ellátott feladatok a következők (18-14 óra): 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b)   gyermek-és ifjúságvédelmi tevékenység, 

c) a tanulók dolgozatainak javítása, 

d) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

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

f) javító, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

g) kísérletek összeállítása, 

h) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

i) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

j) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

k) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

l) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

m) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, feladatok) ellátása, 

n) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

o) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

p) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

q) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

r) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

s) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

t) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

u) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

v) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 
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w) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

x) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

y) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

z) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása 

aa) ügyelet ellátása 

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

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: c, d, e, f, i, j, k, l, m, n, o, q, s, t, v, w, x, y, z, a 

pontokban leírtak (10-6 óra). 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: a, b, d, g, h,  p, r, u, w pontokban leírtak – 8 óra. 

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

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

pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő rendelkezését, a heti 8 óra munkaidőre 

vonatkozó döntéseit a pedagógus maga hozza meg. 

Egyéb szabályok 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek 

állapítják meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni az 

intézmény vezetőségének javaslatait - a tanórákra elkészített tanórarend (foglalkozási rend) 

függvényében.  

A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 10 perccel a munkahelyén, illetve 

tanítás/nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 10 perccel annak helyén köteles 

megjelenni.  

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon reggel 7:30-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyetteseinek, hogy helyettesítéséről intézkedhessenek.  

Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tanóra 

(foglalkozás) elhagyására. A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra 

elcserélését az igazgatóhelyettesek engedélyezik.  

A pedagógus kérésére az anyanap kiadását az igazgatóhelyettesek biztosítják.  

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

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az 

igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők meghallgatása után. Az intézményi szintű 

rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.  
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Tanórán kívüli foglalkozásokon, illetve a munkaközösségek által szervezett programokon, 

szórakoztató programokon váltakozva a feladat ellátásához szükséges számú pedagógus vesz részt, 

az igazgatóhelyettesek koordinálása alapján.  

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

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

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

összefüggő további feladatokból áll. 

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

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

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

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

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem biztosítható. 

Ebben az esetben a munkaidő-nyilvántartás szabályai a következők: 

- A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a mindenkor hatályos 

jogszabályi előírások követésével – az igazgató készíti el.  

- Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját munkaidő-nyilvántartó 

lapját, a hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó papírokat az igazgatóhoz köteles eljuttatni. 

- A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, ennek 

túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 

- A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, tehát a napi 

munkaidőnek nem feltétlenül kell minden napon 8 órának lennie, de a heti munkaidő 

összegzésénél 40 órának kell kijönnie. 

- A munkáltatói szabályozás szerint a napi 20 perc ebédidő nem része a munkaidőnek!  A Mt. 

szerint biztosítanunk kell 20 perc munkaszünetet minden kollégának, aki munkakezdésétől 

legalább 6 órát munkában tölt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkaszünet (általában 

ebédidő) kiadása és igénybe vétele (bejegyzése) kötelező. 

Pedagógusok megbízásai 

A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felüli – a nevelő – oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbízást vagy kijelölést az igazgató vagy az 
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igazgatóhelyettesek adnak a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. Azok a 

pedagógiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagógus kijelölés, választás, vagy az 

iskolavezetéssel való megállapodás alapján órakedvezmény vagy díjazás ellenében köteles ellátni: 

Pótlékkal ellátandó feladatok: 

- munkaközösség vezetése, 

- igazgató helyettesi munka, 

- osztályfőnöki munka, 

Óraszámmal kifejezhető feladatok: 

- korrepetálás, felzárkóztatás, tehetséggondozási munka, 

- szakkörök, diákkörök, művészeti körök vezetése, 

- tömegsport foglalkozások vezetése. 

A felsorolt feladatok ellátásához a választás, megbízás elvei: 

- elsősorban a hozzáértés, a felkészültség, személyes adottság a mérvadó, 

- lehetőség szerint a pedagógusok közti egyenletes terhelés biztosítása, 

- önkéntesség elvének érvényesítése. 

Osztályfőnöki megbízás 

Az osztályfőnököket az osztályban tanító tanárok közül az igazgató kéri fel és bízza meg. 

Feladatai: 

A keresztény pedagógia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanítványaikat. Célzatosan 

összehangolják osztályukban a nevelési tényezőket, mindent megtesznek azért, hogy osztályuk jó 

közösséggé váljon, amelyben minden tanuló otthon van. Tanítványaik családi hátterének és 

személyiségének alapos megismerésére törekedve, melynek érdekében ajánlatos a családlátogatás, 

az intézmény nevelési céljainak megfelelően, azokkal mélyen azonosulva, formálják 

személyiségüket, segítik önismeretük, hivatástudatuk fejlődését.  

Megkülönböztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesítenek, felderítik az okokat és 

segítenek kiküszöbölni őket. Keresik a szegényebb tanulókon való segítés módjait, gondoskodnak 

a hivalkodó öltözködés, viselkedés elkerüléséről.  

Igyekeznek folyamatos jelenlétükkel is kifejezni az osztályukkal való törődésüket (szünetekben, 

lelkigyakorlatokon, osztálymiséken való részvételükkel). 

Figyelemmel kísérik tanítványaik tanulmányi eredményeit, ellenőrzik, hogy be van-e írva minden 

osztályzat ellenőrzőjükbe.  

Koordinálják és segítik az osztályukban tanító pedagógusok munkáját, látogatják óráikat.  
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Gondot fordítanak arra, hogy a tanulók tanulmányi elfoglaltsága arányos legyen, hogy egy napon 

kettőnél több átfogó, számonkérő dolgozatot ne írjon az osztály.  

Szükség esetén tanácskozást hívnak össze az osztályukban tanító pedagógusok számára.  

Gondot fordítanak arra, hogy tanítványaik teherbírásukkal összhangban vállaljanak részt a tanórán 

kívüli szabadon választható elfoglaltságokból.  

Minősítik a tanulók magatartását és szorgalmát.  

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulók jutalmazására, segélyezésére, 

büntetésére.  

A házirend "Tanulók büntetése" című melléklete szerinti fegyelmező intézkedéseket szükség esetén 

meghozzák.  

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuló egy-két tanórai távolmaradására.  

Rendszeresen tájékoztatják osztályukat az iskolai feladatokról.  

Szabadidős, kulturális programokon tanulói kíséretet látnak el.  

Gondoskodnak osztályuk kötelező orvosi vizsgálaton való részvételéről. 

Évente legalább két szülői értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztály szülői 

munkaközösségével.  

Nevelő-oktató munkájukhoz tanmenetet készítenek.  

Elvégzik az osztályukkal kapcsolatos ügyviteli teendőket (anyakönyv, osztálynapló vezetése, a 

továbbtanulással kapcsolatos teendők).  

5.7.  Munkaköri leírásminták 

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

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az osztályfőnökök 

számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a feladat 

szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munkaköri leírását. 

Tanár/tanító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanár/ tanító 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése. 

Nevelői tevékenysége és életvitele 

- munkáját, az alapvető erkölcsi-etikai normáknak és a keresztény szellemiségnek megfelelően 

végzi, szem előtt tartva a NAT fő nevelési célkitűzéseit, fejlesztési területeit 

- kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 
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- 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 támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 

- a nevelési folyamat személyes nyitottságon, pozitív gondolkodáson alapuló nevelési 

módszereit alkalmazza 

- részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a családias 

és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe történő 

bevonásában, az egészségfejlesztésben 

- közreműködik az iskola céljainak megvalósításában, hogy az iskola a maga sajátos 

eszközeivel és lehetőségeivel hozzájáruljon a kultúra, a gazdaság és a társadalom nemzeti 

értékek szerinti formálásához 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

- megtartja a tanítási órákat, 

- feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 

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

- munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

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

- legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni, 

- a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az 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 a naplót, nyilvántartja az óráról hiányzó 

vagy késő tanulókat, 

- rendszeresen értékeli tanulói tudását, fél évente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot (de 

legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

- összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a témazáró 

dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 

tájékoztatja, 
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- a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

- az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 

dolgozatok értékelése), 

- tanítványai számára az osztályzatokon kívül a fejlesztő értékelés elvei alapján 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,  

- a kiemelt figyelmet igénylő diákok egyéni fejlesztési tervének elkészítésében és 

megvalósításában részt vesz 

- 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 a javító, osztályozó és különbözeti vizsgákon, iskolai 

méréseken, 

- helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

- 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 igazgatóhelyetteshez 

eljuttatja, 

- bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

- felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

- 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, stb. 

- szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,  

- a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  
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- 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. 

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 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: munkaközösség-vezető, tagintézmény-vezető 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

- 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, 

- ellátja a gyermek-és ifjúságvédelemmel járó feladatokat, 

- részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

- kiemelt figyelmet fordít a tanügyi dokumentumok kitöltésére: 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 munkaközösséggel, 

- folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 
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- a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

- előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását 

- közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

- 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 

- folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

- minden év szeptemberének 10. napjáig felméri a hátrányos és halmozottan hátrányos, a sajátos 

nevelési igényű és a veszélyeztetett diákokat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 

- folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások adataiban bekövetkező változásokat, 

- a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal, 

- kiemelten kezeli a 8. évfolyamosok esetében a továbbtanulási feladatokat. 

Ellenőrzési kötelezettségei 

- november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a napló osztályozó részének állapotát, 

az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az igazgatóhelyettesnek, 

- figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

- a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén levélben 

értesíti a szülőket, 

- értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi 

vétsége esetén 

- a konferencia 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. 

Különleges felelőssége 

- felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

- bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

- bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

- a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 
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Óvodapedagógus 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az óvodavezető 

Az óvodapedagógus feladatai: 

- Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden 

területre kiterjedően. 

- Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és az óvoda 

pedagógiai programja alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

- A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

- Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása 

érdekében. 

- Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

- Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 

- Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör 

megteremtésében! 

- Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét 

és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az óvoda 

vezetője. 

- Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti.  

- A csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus környezetet teremt.  

- Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a szülők 

emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja.  

- Szülői értekezletet szervez és vezet, a szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Családlátogatást végez, melyről 

feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a 

gyermeke fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, 

megszüntetésében. 

- A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az 

iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít. 

- Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 
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- A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

- Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek 

alakítása, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési 

ütemét, szociokulturális helyzetét, különbözőségét. Biztosítja a gyermekek részére az etikus 

viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív 

nevelőmunka. 

- Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében 

megtenni. 

- Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem 

kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről 

időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja 

el az óvodát. 

- A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

- Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelőséggel tartozik. A munkaviszonyából 

eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Kiegészítés 

Munkavédelmi felelős - külön megbízott munkavédelmi felelős végzi az alábbi feladatokat 

- A munkavédelmi felelős segíti az iskola vezetését a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos 

tennivalók tervezésében, szervezésében, lebonyolításában és ellenőrzésében. 

- Feladatai: 

- Segítséget nyújt az iskolavezetésnek a középtávú és az éves tennivalók tervezésében. 

- Közreműködik a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének 

elkészítésében, azok szükség szerinti átdolgozásában (tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv, 

munkavédelmi fejlesztési terv, stb.). 

- Figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabályokat, rendelkezéseket és azok megtartását. 

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolításáról, jegyzőkönyvezéséről. 

- Figyelemmel kíséri a tapasztalt hiányosságok felszámolását, megszüntetését. 

- Az iskolai dolgozók részére megszervezi a szükséges munkavédelmi oktatást, elvégzi annak 

dokumentálását. 

- Előkészíti és lebonyolítja a tűzriadó gyakorlatokat. 
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- Ellenőrzi a tanulói baleset-oktatást, annak dokumentálását. 

- Bekapcsolódik a munkahelyi balesetek kivizsgálásába. 

- Közreműködik a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások, adminisztráció pontos, naprakész 

vezetésében, a baleseti jelentések elkészítésében, továbbításában. 

- Figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és védőruhával való ellátását. Javaslatot tesz a munka- 

és védőruha szabályzat kiegészítésére, módosítására. 

- Új berendezés, felszerelés beállításánál ellenőrzi a munka- és tűvédelmi előírások 

érvényesülését. Az esetleges problémát azonnal jelzi az illetékes Igazgatóhelyettesnek. 

Jogköre: 

a) Döntési joga van: a munkavédelmi oktatás módjának, formájának, időpontjának 

meghatározásában. (A vonatkozó jogszabályokat és a felettes szervek rendelkezéseit 

betartva.) 

A munkavédelmi szemlék és a tűzriadó gyakorlatok ütemezésében, lebonyolításában. 

b) Javaslattételi joga van: 

- A munka- és tűzvédelmi dokumentumok összeállításával, kiegészítésével, 

módosításával kapcsolatban. 

- Az intézményi költségvetés (részköltségvetés) készítésében, a költségvetési összegek 

felhasználásában. 

- A munka- és védőruházattal kapcsolatos kérdésekben. 

- A munka- és tűzvédelmi szabályokat megszegők, balesetet okozók felelősségre 

vonásával összefüggő ügyekben. 

c)  Ellenőrzési jogköre kiterjed: 

- A munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos minden területre. 

- Tervszerű, folyamatos ellenőrzéseivel a tanulói és a dolgozó balesetek megelőzését 

segíti elő. 

- Önálló ellenőrzési jogkörrel is rendelkezik. 

Tevékenysége során kapcsolatot tart az Igazgatóhelyettesekkel. 

Tevékenységéről szükség szerint, de legalább negyedévenként, beszámol az Igazgatónak. 

Gyógypedagógus munkakör feladatai 

- Ellátja a Pedagógiai Szakszolgálattól érkező gyermekek/tanulók gyógypedagógiai és fejlesztő 

foglalkoztatását. 

- Gyógypedagógusként érzékeny a speciálpedagógiai, fejlesztőpedagógiai munka iránt, 

teljeskörűen ismeri a terület összes szakmai vonatkozását. 

- Ellátja, koordinálja az SNI”-s tanulókat/gyermekeket. 
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- Koordinálja a jelentkezett SNI-s gyermekek/tanulók speciális, sérülésspecifikus egyéni 

fejlesztését. 

- Módszertani segítséget nyújt, az egyéni fejlesztési tervek elkészítésében. 

- Konzultációkat, esetmegbeszéléseket tart. 

- A szakértői vélemények alapján kijelöli a fejlesztési irányokat, közreműködik a 

szakvéleményekben előírt rehabilitációs foglalkozások megtartásában. 

- Félévente beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézményegység vezetője felé. 

- Értékeli a gyermekek és a tanulók fejlődését. 

- A munkaköréhez szükséges önképzésben, szakmai továbbképzéseken aktív szerepet vállal. 

- Igény szerint szakterületén előadásokat tart az oktatási intézmények pedagógusai 

- Segíti az SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, együttműködik a pedagógusokkal: 

pedagógiai diagnózis értelmezése – tanácsadás, 

- Figyelemmel kíséri a gyermekek/tanulók haladását, elkészíti a fejlesztési tervet, 

dokumentációkat. 

Egyéb kötelezettségek: 

- Adminisztratív munka: Forgalmi naplót vezet, Egyéni lapon rögzíti a gyermekek/tanulók 

megjelenését, Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozások tartalmáról. 

- Részt vesz a team megbeszéléseken 

- Kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, 

felkészülésre, továbbképzésre használja, 

- Részt vesz a munkáját segítő továbbképzésen, önképzéséről gondoskodik 

- Titoktartási kötelezettséggel bír 

- Szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el. 

Ügyeletes pedagógus 

Az iskola ügyeletet a következő módon szervezi meg: Az ügyelet 7.20-kor kezdődik. A tanulók egy 

kijelölt tanteremben gyülekeznek.  

Ügyeletet látunk el a tanórák közötti szünetekben, az ebédeltetés és a délutáni foglalkozások 

szünetében, valamint 16.00- 17.00 között egy kijelölt teremben. 

Az ügyeletes tanár a munkáját – más pedagógiai feladatai mellett, külön díjazás nélkül a 

meghatározott időben és helyen (illetve iskolai rendezvények teljes időtartama alatt) látja el. 

Az ügyeleti beosztásban meghatározott időszakban az ügyeleti területén tartózkodik. 

Ellenőrzi a tanulók iskolába érkezését, a folyosók, a tantermek rendjét, ügyel a tanulók kulturált 

magatartására, betartatja az SZMSZ-ből, Házirendből egyéb jogszabályokból adódó elvárásokat. 

A napi ügyelet során az óraközi szünetekben a tanulók között, számukra elérhető helyen tartózkodik. 
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Megakadályozza a rongálásokat, az esetlegesen mégis megtörtént károkozás esetén igyekszik 

kideríteni a károkozókat, a történtekről tájékoztatja az iskolavezetést. 

A házirend megsértése, baleset, egyéb rendkívüli esemény során intézkedik, illetve értesíti az iskola 

vezetőit. 
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6.1. A PEDAGÓGIAI MUNKÁT SEGÍTŐ ALKALMAZOTTAK 

6.2. Püspöki biztos 

A Győri Egyházmegye püspöke a nevelési-oktatási intézmények Pedagógiai Programjában foglalt 

hitéleti célok megvalósulásának elősegítésére püspöki biztost nevez ki. A püspöki biztos általában 

a megyéspüspök által területileg illetékes plébánia lelkipásztori gondozásával megbízott plébános, 

de lehet a megyéspüspök által megbízott pap is. 

A püspöki biztos tagja az igazgatótanácsnak és kinevezése esetén képviseli a fenntartót az 

iskolaszékben, amennyiben az működik az iskolában. 

A püspöki biztos felelős a hitéleti nevelés katolikus jellegéért, irányítja és felügyeli a hitoktatók 

munkáját, vezeti az egyházi ünnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez, valamint az 

ennek kialakításához kötődő iskolai tevékenységet. 

Az iskola működéséről évente tájékoztatja az Egyházmegye püspökét. 

6.3. A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak  

A foglalkoztatás az Nkt. 2. sz. melléklete illetve a 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet 4. sz. 

melléklete alapján 2013. szeptember 01-től hatályos. 

Iskolatitkár 

intézményenké

nt, ahol a 

tanulók 

létszáma eléri 

a 100 főt: 

továbbá 450 

tanulónként 

további 

Könyvtáros 

251-1000  1 

fő 

Laboráns 

5. évf. 250 

tanulónként 

1 fő 

Ped. 

asszisztens 

3 óvodai 

csoportonként 

1 fő és 250 

tanulónként 1 

fő 

Iskolapszich

ológus 

501 főtől 1 

fő 

Rendszerga

zda 

intézményen

ként 1 fő 

Dajka 

csoportonkén

t 1 fő 

2 fő 1 fő 1 fő 2 fő 1 fő 1 fő 4 fő 

6.3.1. Iskolatitkár 

Az iskolatitkár legfontosabb feladatai: 

- adatbeviteli feladatokat végez 

- ügyvitel-technikai eszközöket, berendezéseket használ 

- iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltároz 

- dokumentumszerkesztési feladatokat végez 

- gazdálkodással kapcsolatos részfeladatokat végez 

- gazdálkodáshoz kapcsolódó feladatokat végez 
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- ügyintézői feladatokat lát el 

- protokoll feladatokat lát el 

- rendezvényeket, eseményeket szervez 

- PR tevékenységet végez szakmai irányítással 

- titkári feladatokat lát el 

- közreműködik a tanügy-igazgatási ügyviteli feladatok ellátásában 

- közreműködik az oktatási intézmény kapcsolattartási feladatainak ellátásában 

- az iskolavezetés mellett személyi titkári feladatokat végez 

- közreműködik az iskolai események szervezésében 

- részt vesz a személyügyi feladatok ellátásában szakmai irányítással 

- személyi titkári, menedzserasszisztensi feladatokat lát el 

- irodai munkafolyamatokat szervez 

Különleges felelőssége 

- Az írásos anyagok (elemzések, tervek, szerződések, utasítások) témakörök szerinti, 

betűrendes feldolgozása és tárolása. 

Tervezés 

- A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése.  

- Iratrendezési terv készítése. 

A dokumentumok 

- szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő betartásával. 

- Az iskola dolgozóinak továbbképzési terve szerint részt vesz ügyviteli és számítástechnikai 

továbbképzésen. 

- Megtervezi a tárolt anyagok könnyebb kezelhetőségét. 

Bizalmas információk kezelése 

- Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően jár el. 

Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki. 

- Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit. 

- Nem szolgáltat indokolatlanul adatot a tanulóról. 

- Kezeli a diákokról, pedagógusokról, technikai és adminisztratív dolgozókról szóló 

nyilvántartást. 

  Kapcsolatok 

- Közvetlenül napi kapcsolatban áll az igazgatóval, az igazgató-helyettesekkel, 

- szervezőirodákkal. 
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- munkaszerződésben álló, vagy az iskolát támogató szponzorokkal, vállalkozókkal. 

Munkaideje: 40 óra 

6.3.2. A pedagógiai asszisztens 

Intézményi szintű feladatokat lát el, részt vesz az általános jellegű közvetlen pedagógiai munkában, 

illetve az előkészítésben. 

- Kíséri az egyes tanulókat, vagy csoportokat. 

- Szükség szerint részt vesz a szülői értekezleteken, a team/munkaközösségi megbeszéléseken, 

intézményi értekezleteken. 

- Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, felügyeli a 

rábízott tanulókat, vigyáz a tanulók testi épségére. 

- A pedagógus kérésére intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, 

kirándulásokra, tanulmányi sétákra, erdei iskolába, versenyre stb. kíséri a tanuló(ka)t. 

- Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal a tanórai 

foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórai foglalkozások során szükséges 

eszközöket, fénymásolatokat. 

- Berendezi a termet a tanórai foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik a 

pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktató, nevelő munkában. 

- Közreműködik a tanórai foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök 

kezelésében. 

- Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves 

foglalkozás). 

- Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, az iskolai dokumentumok 

elkészítésében. 

- Oktatási tevékenysége keretében: egyeztet a tanárral a tanórán elvégzendő feladatokról és 

átveszi a szükséges eszközöket, segédanyagokat. 

- Megszervezi és előkészíti a pedagógus által kijelölt tanórai feladatok elvégzését. 

- Közreműködik a versenyek szervezésében, előkészítésében, lebonyolításában. 

- A gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, illetve az osztályfőnökökkel együttműködve 

- koordinálja az ösztöndíj programokat. 

- Az iskolai rendezvényekről, programokról képes beszámolókat készít a honlapra és archivál. 

- Figyelemmel kíséri az elektronikus hálózaton érkező versenyfelhívásokat és továbbítja azokat 

a megfelelő személyeknek. 

Munkaideje: 40 óra. 
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6.3.3. Rendszergazda 

A rendszergazda feladata az intézményben használt számítástechnikai eszközök 

működőképességének biztosítása. A számítógépeken csak a rendszergazda által telepített 

szoftverek használhatók. Ezen kívül a gépeken csak adatok helyezhetők el a rendszergazda által 

erre a célra kijelölt területeken. 

Általános feladatok: 

- Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszer 

ellenőrzésére. Vírusfertőzések esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállításában. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza a vírusvédelmi 

rendszer kiépítését. 

- Leltárt készít a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat nyilvántartja, 

ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 

- Figyelemmel kíséri a hardver-és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a beszerzésekre, 

fejlesztésekre. 

- A számítógéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolásával ellenőrzi a programok, 

gépek működését. 

- Az irodákban elhelyezkedő gépeket havonta ellenőrzi az eszközök bekapcsolásával. Az 

ellenőrzés az operációs rendszerre és a használt szoftverekre terjed ki. 

- Nyilvántartást vezet az IT eszközökről. 

Hardver 

- Elvégzi az új gépek, hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket végez az 

előforduló hibák felderítése érdekében. 

- Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát. 

- Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. 

- Havonta köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnikai termek és berendezések 

állapotáról. 

- A számítástechnikai eszközöket igénylő érettségik időpontjára gondoskodik a gépek 

biztonságos felügyeletéről. 

Szoftver 

- Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A 

meglevő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. 

- Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi. 

- Az irodákban szükséges új szoftvereket installálja, elindításukat bemutatja. 
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Hálózat 

- Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

- Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyújtott főbb 

lehetőségeket. 

- Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

- A hálózati felhasználókat, a felhasználói jogokat karbantartja. 

- Az Internet elérését biztosítja. 

- Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállításaira. 

- A hálózati rendszerek belépési jelszavát lezárt borítékban átadja az igazgatónak. A borítékot 

csak különösen indokolt esetben az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika szakos 

tanárai bonthatják fel. 

- Biztosítja a levelezőrendszer folyamatos üzemeltetését. 

WEB 

- Feladata az internetes megjelenés formai kialakítása. 

- Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalát, a megjelenő információkat aktualizálja 

az iskolavezetés, titkárság által nyújtott anyagok alapján. 

- Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak az iskolai weboldal állapotáról. 

Munkaideje: 40 óra 

Közvetlen felettese: igazgató 

6.3.4. Laboráns 

Intézményi szintű feladatokat lát el, részt vesz az általános jellegű közvetlen pedagógiai munkában, 

illetve az előkészítésben. 

- Egyezteti a pedagógussal a tanórai foglalkozásokhoz szükséges teendőkről, előkészíti a 

tanórához szükséges kísérletekhez az eszközöket. 

-  Közreműködik a tanórai foglalkozásokon a kísérletek lebonyolításában. 

- Közreműködik a szertár karbantartásában, a veszélyes anyagokat megfelelő módon kezeli és 

azokról nyilvántartást vezet. A keletkező veszélyes hulladék elszállításáról gondoskodik. 

- Oktatási tevékenysége keretében: egyeztet a tanárral a tanórán elvégzendő feladatokról  és 

előkészíti a szükséges eszközöket. 

Munkaideje: 40 óra. 
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6.3.5. Iskolapszichológus 

Munkaidejének szervezése a pedagógus munkaidő beosztással megegyező. A kötelező óra feletti 

fennmaradó munkaidejét felkészüléssel, kiértékeléssel, szakmai kapcsolattartással kell töltenie. A 

nyári időszakban ún. pedagógus szabadságban részesül. 

Feladata 

Az iskolapszichológus munkájának alapvető célja, hogy szaktudásával az iskola nevelő-oktató 

munkáját segítse, hatékonyságát növelje. 

Az iskolapszichológus feladatainak főbb típusai: 

- a nevelés-oktatás folyamatának regisztrálása pszichológiai szempontból, a módszeresen 

gyűjtött tapasztalatokról konzultáció a pedagógusokkal 

- a nevelés-oktatás hatásainak vizsgálata, közösségek viszonyrendszerében és az egyének 

szintjén pszichometriai eszközökkel 

- tanulási nehézségek, beilleszkedési zavarok feltárása és elemzése. Mentálhigiénés vizsgálatok 

(szorongás, figyelem, fáradás stb.), problematikus esetek kiszűrése. Mentálhigiénés célzatú 

egyéni foglalkozások, problematikus esetekben továbbirányítás, kapcsolattartás a 

társintézményekkel. Az iskolapszichológus munkamegosztásban működik a nevelési 

tanácsadó, illetve az ideggondozó gyermekklinikus irányultságú és felkészültségű 

szakembereivel 

- tehetséggondozás a pedagógusokkal való együttműködésben. – A pályaválasztási orientáció 

felmérése és közreműködés a pályaválasztási tanácsadásban 

- pszichológiai alapon nyugvó személyiség és készségfejlesztő tréningek 

gyermekcsoportokban. 

- esetmegbeszélés, konzultáció a pedagógusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési 

problémák megoldására. Szakmai közreműködés a tantestület belső továbbképzésében. 

- Az iskolában az egészségfejlesztési terv megvalósításában részt vállal, a testi-lelki egészség 

fejlesztésében, az iskolai agresszió csökkentését segítő tevékenységben,  

- az iskolapszichológus munkájáról szakmai dokumentációt készít. 

Kötelező órák száma: heti 26 óra. 

Munkaideje: 40 óra. 

6.3.6. Dajka  

Az óvodai dajka közvetlen felettese az óvodavezető, a munkáltatói jogkört az igazgató gyakorolja. 
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A dajkai munkakör fő feladata az óvodapedagógus segítése a gyermekek nevelésében, 

fejlesztésében, gondozásában, az óvoda helyiségeinek takarítása. 

- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

- A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvónő útmutatásait követve. Mindennapos mozgás, a tornatermi mozgástevékenység előtt 

feltörli a parkettát, portalanítja a sportszereket. 

- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

- A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

- Az óvoda helyiségeit tisztán tartja, ellátja a naponkénti takarítási feladatokat, elvégzi a 

hetenkénti, illetve az időszakonkénti nagytakarítási munkálatokat. 

- Hetente legalább kétszer – szükség esetén naponta a gyermekek érkezése előtt – portalanítja 

a folyosón lévő öltözőszekrényeket, egyéb berendezési tárgyakat. 

- Elvégzi a szükséges portalanítási munkálatokat a csoportszobában, naponta üríti a szemetes 

edényeket. 

- Kéthetente le-, majd felhúzza a gyermekek ágyneműjét. 

- Hetente fertőtleníti, kimossa a gyermekek fogmosó poharait, fogkeféit. 

- Az óvoda textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint 

- A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

- A gyermekek távozása után kitakarítja a csoportszobákat. 

- A tavaszi, nyári, őszi időszakban segítséget nyújt az óvoda udvarán található kert és virágládák 

rendben tartásában. 

Munkaideje: 40 óra. 

6.4. A nevelő- oktató munkát közvetett módon segítő dolgozók 

Útmutatást a Nkt 61.§ (5) mutat, miszerint a kisegítő munkakörökben a teljes munkaidőben 

foglalkoztatott pedagógusok számának legfeljebb 20%-ban foglalkoztathatók munkavállalók. 

Intézményünkben az engedélyezett létszám eszerint: 12 fő. 

- Takarítók 

- Karbantartók 

Takarítók munkaköri leírásminta 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 
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- az igazgató illetve az igazgatóhelyettes közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási 

munkálataiban 

- napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, tiszta 

langyos vízzel lemossa a táblát 

- napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

- naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség szerint 

tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

- a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat 

- 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, rendkívüli esetben az 

asztalok lapját fertőtleníti 

- kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet rendszeres 

ürítése, tisztítása 

- porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát 

- szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

- nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének súrolását, a 

függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

- a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – egész épületben elvégzi az 

ablakok tisztítását 

- a nagytakarítások alkalmával a 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 

igazgató helyettesnek vagy az igazgatónak 

Karbantartó munkaköri leírásminta 

Közvetlen felettese az iskola igazgató helyettese illetve az intézmény igazgatója. Főbb 

felelősségek és tevékenységek összefoglalása: 

- minden reggel körbejárja az óvoda, iskola területét. Rongálás, illetve balesetveszély esetén 

azonnal jelez az igazgató helyettesnek vagy az intézmény igazgatójának, 
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- folyamatosan gondoskodik az épületben levő meghibásodások kijavításáról (ajtók, ablakok 

javítása, égőcsere, zárcsere) 

- köteles minden nap az általa észlelt, a vezető óvónő, a tanárok, diákok, takarítónő által jelzett 

meghibásodásokat kijavítani, 

- ha a munkaterületén hibát észlel, jelzi az igazgató helyettesnek vagy az igazgatónak intézkedés 

céljából, 

- felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztán tartásáról, 

- időjárásnak összeszedi a faleveleket, lapátol havat, csúszásveszélyt megszünteti, 

- gondoskodik a szemét elszállíttatásáról,   

- gondoskodik az óvoda és az iskola bejáratának tisztántartásáról, baleset elhárításáról, 

- megjavítja az óvoda udvarán lévő udvari játékokat, 

- javítási munkák közben az intézmény vagyon-, tűz-, baleset-és munkavédelmi előírásait 

maradéktalanul köteles betartani, 

- nyári nagytakarításnál köteles segíteni a bútorok áthelyezésében, karnisok, függönyök 

felrakásában, 

- köteles a takarítónő kérésére (nagyobb, nehezebb tárgyak, két ember munkáját igénylő 

feladatokban) segíteni. 

- munkaidőn túli (délutáni-esti) elfoglaltságot munkaidő- kedvezményként elszámolásra kerül. 

- köteles a részére biztosított munkavédelmi eszközök, ruha, cipő használata. 

- a fűtési szezon előtt próbafűtést tartat a szerződéses partnerrel 

- felelős a kazánok biztonságos üzemeltetéséért, 

- felelős az energiatakarékos fűtésért 

- kötelessége a meghibásodás azonnali jelentése 

- köteles a gázfogyasztás mindennapi feljegyzése 

Munkaideje: 40 óra 

Konyhai dolgozó 

Munkaideje naponta 07.40 órától 16.00 óráig tart.  

Munkáját az igazgató és az igazgató helyettes irányítása, ellenőrzése mellett és útmutatása alapján 

végzi. 

Az átvett élelmiszereket a tízóraihoz és uzsonnához előkészíti, feldolgozza. Esetleges rossz 

minőség esetén azt jelzi az igazgató helyettesnek vagy az igazgatónak.  

- Elkészíti, és az iskola alsós épületébe viszi a napközis tízórait.  

- Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsó csoport érkezéséig melegen tartja.  

- A maradékot köteles az utolsó csoportnak „repetában” kiosztani.  
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- Gondoskodik a délutáni uzsonna kiosztásáról.  

- Naponta köteles az ételből az erre a célra használatos üvegekbe ételmintákat tenni és azokat a 

hűtőszekrényben 3 napig megőrizni.  

- Étkezés után az edényeket a higiéniai szabályoknak megfelelően elmosogatja, és a helyére 

teszi.  

- Minden nap, étkezés után a konyhát kitakarítja. Péntekenként köteles nagyobb takarítást 

végezni, melynek során lemossa a bútorokat, a csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket, 

időszakonként ablakot tisztít.  

- Anyagi felelősséggel tartozik az átvett készétel minél megfelelőbb kiosztásáért, valamint a 

leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért.  

- Felelős a konyha vagyontárgyainak, eszközeinek védelméért, a gáztűzhely, a mosogatógép, a 

melegen tartó pult biztonságos és rendeltetésszerű használatáért, a balesetmentes 

munkavégzésért, az ÁNTSZ előírások maradéktalan megtartásáért.  

- Tudomásul veszi, hogy a kiosztó konyháról készételt elvinni nem szabad, ellenkező esetben 

súlyos fegyelmi felelősségre vonást von maga után.  

- Gondoskodik arról, hogy csak azok étkezzenek, akik ebédet rendeltek.  

- Munkatársaival törekszik együttműködni. Az esetlegesen felmerülő problémákat igyekszik 

munkatársaival együttműködve kultúrátlan megoldani.  

- A gyermekekkel való érintkezése alkalmával messzemenően figyelembe veszi az intézmény 

nevelési céljait, s munkájával, egész magatartásával példamutatóan elősegíti azok 

végrehajtását.  

Munkájának maradéktalan elvégzéséért biztosítani kell részére tisztítószert, fertőtlenítőszert, 

felmosó-portörlő rongyot, mosogató kefét, partvist.  

Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap.  

Munkaidő: 40 óra. 
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7.1. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE  

7.2. Az iskolánk nyitva tartása 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles: 

- védeni a közösségi tulajdont, 

- megőrizni az iskola rendjét és tisztaságát, 

- takarékoskodni az energiával, a szükséges anyagokkal, 

- eljárni a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint, 

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabályokat, 

- rendeltetésszerűen használni a berendezéseket. 

Tanítási idő alatt a tanuló az iskola területét csak indokolt esetben hagyhatja el az osztályfőnök, a 

szaktanár, az igazgatóhelyettes vagy az igazgató engedélyével. Amennyiben engedély nélkül 

távozik, abban az esetben utólagos igazolást az osztályfőnök nem fogad el. 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt – eseti 

kérelmek alapján.  

Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető 

által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt egyébként zárva kell 

tartani. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

Óvodai nyitvatartási rend 

A gyermekek az óvoda helyiségeit, udvarát, csak óvodapedagógusi felügyelettel használhatják. Az 

udvar elsősorban a gyerekek levegőn való foglalkoztatására használható, a tavaszi nyári 

időszakban a párhuzamosan végezhető tevékenységek levezetésére. A gyermekek levegőztetését a 

pedagógiai program alapján naponta biztosítani kell, az időjárásnak és az évszaknak megfelelően. 

A rendért a játékok, eszközök elrakásáért, kíméletes használatáért az óvodapedagógusok felelnek. 

A fejlesztő szobában a szakértői bizottság alkalmazottai, gyógypedagógus, logopédus, 

fejlesztőpedagógus dolgozik. Egyéni fejlesztésre az óvodapedagógusok is igénybe vehetik. 

Az óvoda biztonságos nyitásáért és zárásáért a nyitós, illetve zárós dajka és az óvodapedagógus 

felel. 

7.3. A tanév helyi rendje 

A tanév ünnepélyes tanévnyitó Veni Sancte-val kezdődik és Te Deummal, hálaadó szentmisével és 

ünnepélyes tanévzáróval ér véget.  
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Az általános rendről a miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a 

nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítenek. A 

tanévnyitó értekezleten döntenek a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól 

/házirend, pedagógiai program stb./, iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek, tantestületi 

értekezletek tartalmáról és időpontjáról, a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról, valamint 

programjáról, a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok létrehozásáról, 

az éves munkaterv jóváhagyásáról. A munkaterv rögzíti a nevelőtestületi megbízásokat, a 

hagyományápolás módjait. 

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

osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a 

szülőkkel.  

A munkaterv havonkénti feladatsorát, programjait, az aktuális hónapra készített eseménynaptár 

tartalmazza. 

Az óvodai nevelési év szeptember 1 - augusztus 31-ig tart. A nevelési év rendjét az óvodai 

munkaterv határozza meg. A nevelési év intenzív fejlesztési szakasza szeptember 1 - május 31. 

7.4. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján a pedagógus 

vezetésével a kijelölt termekben történik.  

A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők.  

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első óra reggel 8 órakor kezdődik. 

Az óraközi szünetek időtartama általában 10 perc.  

Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint a folyosón vagy az 

udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi épségére.  

Az óraközi szünet rendjét a beosztott pedagógusok és diákok felügyelik. 
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Csengetési rend: 

0. óra 7.10 - 7.55 

1. óra 8.00 - 8.45 

2. óra 8.55 - 9.40 

3. óra 9.50 - 10.35 

4. óra 10.50 - 11.35 

5. óra 11.45 - 12.30 

6. óra 12.40 - 13.25 

7. óra 13.30 - 14.15 

8. óra 14.40 - 15.25 

9. óra 15.30 - 16.15 

10. óra 16.20 - 17.05 

 

A nevelőtestület döntése értelmében beiktatjuk a 0. óra lehetőségét, a fakultációk és óracserék 

megtartására. 

A bemutató órák és foglalkozások tartásának rendjét és idejét a munkaközösség-vezetők javaslata 

alapján a munkaterv rögzíti.  

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak 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 vagy helyettesei tehetnek.  

A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon 

történhetnek meg. 

Az óvodai nevelési év rendje  

Az óvodában a napirendet úgy alakítjuk, hogy a szülők – a házirendben szabályozottak szerint – 

gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, illetve 

hazavihessék. 

A nyári zárva tartás a fenntartó döntése alapján történik, melyről a szülők legkésőbb február 15-ig 

értesítést kapnak. 

7.5. Az intézményben tartózkodás rendje 

Az iskola reggel 7.20 órától ügyeletet tart és fogadja azokat a tanulókat, akiket szüleik - munkahelyi 

kötelezettségeik miatt - már ilyen korán behoznak az iskolába.  

Az iskolába 730-745-ig érkeznek a tanulók. A tanítás az órarendben rögzített beosztás szerint 

fejeződik be. A délutáni foglalkozások, szakkörök, sportkörök legkésőbb 1600 óráig tartanak, 1700 

óráig ügyelet tartunk. 
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A hivatali idő reggel 730 órától 1530 óráig tart. Tanítási szünetek idején az ügyeleti időpontokat az 

iskola vezetése határozza meg.  

A tanulók tanítási idő alatt az igazgató, az igazgatóhelyettesek, vagy az osztályfőnökök 

engedélyével hagyhatják el az iskola telephelyeit. 

Az iskolában tartózkodás rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg.  

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási 

idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. 

Az óvodás gyermekek benntartózkodásának rendje. 

Az óvoda reggel 700-tól 900-ig fogadja a gyermekeket. Az óvodából a gyerekeket a délelőtti 

tevékenységet követően, ha ebédet nem igényel 1100-1130-igy, ha ebédet igényel 1230-1300  óráig 

lehet elvinni, illetve délután 1430- legkésőbb 1700 óráig kell elvinni. A gyermeket csak a gondviselő 

szülő, illetve az általa írásban megbízott személy viheti el. A gyermeket az óvodába érkezéskor az 

óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az óvodapedagógusnak. Az óvoda helyiségeit csak 

pedagógus, esetenként szakszolgálati szakember közreműködésével használhatja a gyermek. 

Kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben (konyha, irodák, felnőtt mosdók, aula) 

gyermek nem tartózkodhat. 

7.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe való belépése és 

benntartózkodása. 

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába/óvodába járó tanulók/gyerekek szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok 

miatt csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe 

való belépésükkor a portán regisztráltatniuk kell magukat. A regisztráció során rögzítésre kerül a 

belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a keresett személy neve.  

7.7.  Az intézmény létesítményeinek használatának rendje 

Az intézmény épületét a birtokbavételtől kezdődően címtáblával, az osztálytermeket és 

szaktantermeket a Magyarország címerével és feszülettel kell ellátni.  

Az intézmény minden alkalmazottja és tanulója felelős a közösségi tulajdon védelméért, állagának 

megőrzéséért, az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, az energiával való 

takarékoskodásért, a tűz- és balesetvédelmi előírások betartásáért.  

Az intézmény különböző helyiségeinek tanulókra vonatkozó használati rendjéről a házirend 

intézkedik.  

Az intézmény területén idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat.  
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Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerű 

használata. Használatkor a helyiség felelősének engedélye szükséges. Nem iskolai célra csak az 

igazgató engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és létesítmények.  

A helyiségek, létesítmények berendezéseiért, rendjéért a használatba vevő a használatbavétel ideje 

alatt anyagilag felelős. A berendezési tárgyakat, eszközöket csak az igazgató írásbeli engedélyével 

szabad az épületből kivinni. 

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény működését nem zavarja - a fenntartó jóváhagyásával, 

az igazgatóval kötött bérleti szerződéssel, melynek megkötésénél az iskolaszék egyetértési jogot 

gyakorol, bérbe lehet adni.  

A speciálisan felszerelt szaktantermekben, a könyvtárban, a tanműhelyekben – jól látható helyen – 

külön helyiséghasználati rendet kell kifüggeszteni. 

A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze, és az intézményvezető hagyja 

jóvá. 

A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza: 

- a szaktanterem típusa, neve, 

- a terem felelősének neve és beosztása, 

- a helyiségben tartózkodás rendje, 

- a használati engedélyhez kötött berendezési tárgyak felsorolása, 

- a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása. 

Karbantartás és kártérítés: 

Az igazgató felelős a tantermek, szaktantermek, laboratóriumok, tornatermek és más helyiségek 

balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. 

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles az igazgató tudomására hozni. A hibás 

eszközöket le kell adni a hiba megjelölésével. Újbóli használatbavételéről az igazgató tájékoztat. A 

javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett kárt meg 

kell téríteni. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az igazgató 

feladata a kár felmérése az osztályfőnök felelőssége a kártérítés szülővel, gondviselővel 

rendeztetése. 

7.8.  Rendkívüli esemény, tűz vagy bombariadó esetén szükséges teendők 

Rendkívüli események esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza 

végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 
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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. A rendkívüli esemény észlelésekor, 

tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az intézményvezetőt. Az intézményvezető a 

rendkívüli esemény jellegének megfelelően haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, 

- a szülőket. 

Majd megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók védelmét, 

biztonságát szolgálják. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő 

szaggatott jelzésével történik és lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé 

kell tenni. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

- a tűz, 

- az árvíz, 

- a földrengés, 

- bombariadó, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény. 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arról, hogy: az épületben 

tartózkodó összes személy (diák, felnőtt dolgozó, az intézettel jogviszonyban nem álló felnőttek) a 

tűzvédelmi szabályzat alapján mihamarabb elhagyja a létesítményt, és biztonságos helyen 

várakozzon. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

7.9.  Dohányzás  

Az intézményben – ide értve az iskola/óvoda udvarát, a bejáratok előtti 5 méter távolságú 

területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

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

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!   
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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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8. BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE 

 

A belső ellenőrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasági tevékenységének átfogó 

vizsgálata, értékelése. Az intézményi gazdálkodás belső ellenőrzésénél a 193/2003. (XI. 26.) 

Kormányrendelet 36. §. (2) bekezdésében foglalt előírásokat, valamint a helyi sajátosságokat kell 

figyelembe venni. 

Az ellenőrzések céljai 

Cél, hogy az ellenőrzés: 

- biztosítsa a vezetőknek a megfelelő mennyiségű és minőségű információt, segítse 

- a vezetői irányítást, a döntések megalapozását, 

- biztosítsa az intézmény pedagógiai, gazdasági és munkaügyi előírások szerinti működését, 

- jelezze az alkalmazottaknak a pedagógiai, gazdasági és jogi követelményekről való 

eltérést, 

- tárja fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat, 

- megszilárdítsa a belső rendet és fegyelmet. 

8.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének, értékelésének rendje 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése az igazgató feladata. 

A hatékony és jogszerű működés alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény 

vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása teremti meg. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

A belső ellenőrzés célja: 

A nevelő - oktató munka minőségének, szabályokkal való összhangjának megállapítása. 

Az ellenőrzés: 

- fogja át a pedagógiai munka egészét, 

- objektív ellenőrzéssel segítsen az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai 

módszert találni, 

- a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért 

eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

- az ellenőrzés folyamatosságával és tervszerűségével segítse elő a fegyelmezett 

munkavégzést. 
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Az ellenőrzések formái 

- óralátogatás, szemle, 

- írásos dokumentumok vizsgálata, 

- tanulói munkák vizsgálata, 

- szóbeli beszámoltatás, 

- írásbeli beszámoltatás, 

- értekezlet, beszélgetés, 

- interjú, felmérés 

A nevelő – oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli 

foglalkozásokra is. A nevelő – oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 

működtetéséért az igazgató a felelős. Az ellenőrzés területeit, módszereit az intézmény Pedagógiai 

programja határozza meg, ütemezését az éves munkaterv tartalmazza. 

Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. Az eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató 

dönt. 

A pedagógia ellenőrzés területei 

A tanév/nevelési év során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatoknak megfelelő módon 

kell meghatározni. Minden tanévben/nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő 

területek: 

- tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők), 

- tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

- az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán. 

A pedagógiai tevékenység területén kiemelkedő ellenőrzési feladatok: 

- a Pedagógiai program feladatainak végrehajtása, 

- a helyi tanterv megvalósítása, 

- a munkatervi feladatok határidős megvalósítása, 

- a pedagógusok szakmai és módszertani munkájának vizsgálata, 

- az alkalmazottak munkafegyelmének ellenőrzése, 

- a törzskönyvek, bizonyítványok (iskolai), naplók folyamatos, szabályszerű vezetésének 

ellenőrzése, 

- a tanulók tudásának, képességeinek, magatartásának felmérése és értékelése, 

- a tanulók egészség-, balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatása, 

- szertárak (iskolai), osztálytermek berendezéseinek szabályszerű használata. 
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A nevelő – oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak 

- igazgató 

- igazgatóhelyettesek 

- munkaközösség-vezetők 

- az intézményvezető megbízásából bármely pedagógus 

Az intézményvezető ellenőrző tevékenysége 

Az egyszemélyes felelős vezető a belső ellenőrzés irányítója. Ellenőrzési joga mindenre kiterjed, az 

összes alkalmazottra, munkavégzésükre, és a teljes intézményi működésre. 

Az intézményvezető ellenőrzési feladatai: 

- biztosítja az ellenőrzési rendszert, a tárgyi- és személyi feltételeket, 

- határidőket ad az éves ellenőrzési ütemterv és az ellenőrzési programok összeállítására, 

- megköveteli a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését, 

- megtartja (megtartatja) az értékelő megbeszéléseket, 

- elrendeli az ellenőrzéseket, a számonkérést, az intézkedéseket. 

Igazgatóhelyettesek 

A vezetői ellenőrzés az irányító tevékenység szerves része. A vezetők alapvető feladata a beosztott 

alkalmazottak munkájának és a területnek a folyamatos ellenőrzése. A vezetői ellenőrzés az 

intézmény hierarchikus felépítésének megfelelően megosztottan történik. 

Ellenőrzési feladataik: 

- a tanterv színvonalas megvalósítása, 

- a reális követelményrendszer kidolgozása, alkalmazása, 

- tantárgyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolítása, 

- tanulmányi, kulturális pályázatok kiírása, elbírálása, a tanulói részvétel segítése, 

- a szakkörök, tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások, tanfolyamok, stb. 

színvonalas megtartása, 

- a szertárak fejlesztése, leltározása, selejtezése, 

- az anyagok célszerű és takarékos felhasználása, 

- a tanügyi dokumentáció és az adminisztráció ellátása (nyilvántartások, statisztikák, 

értékelések vezetése), 

A vezetők hatáskörét és ellenőrzési körét munkaköri leírásuk tartalmazza. 

A munkaközösség-vezetők ellenőrző feladatai 

A szakmai munkaközösség-vezető teljes ellenőrzési jogkörrel rendelkezik a munkaközösség tagjai 

felett. Felelős a munkaközösségi tevékenység szervezéséért és ellenőrzéséért, a szakmai, tantárgy-

pedagógiai irányításért. Ellenőrzési feladataik: 
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- a munkaközösségi munkaterv összeállítása és megvalósítása, 

- a taneszközök karbantartása, rendelési listájának összeállítása, 

- a pedagógus munkájával összhangban álló következetes értékelés. 

Az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi 

értekezleteken összegezni és értékelni kell. 

8.2. Az ellenőrzés tapasztalatainak felhasználása 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival 

meg kell beszélni.  

A megbeszélés következménye lehet: 

- hiányosságok pótlása 

- következtetések levonása 

- új feladat a pedagógusnak, illetve a munkaközösségnek 

Az ellenőrzés tapasztalatai felhasználhatók: 

- tantestületi/nevelőtestületi értekezleteken 

- munkaközösségek év végi értékelésénél 

- stratégiai tervező dokumentumok összeállítása során 
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9. INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTÁS 

RENDJE 

9.1. Az iskolaközösség 

Az alkalmazotti, szülői és tanulói közösségek összessége. 

9.1.1.  Az alkalmazotti közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló technikai, 

adminisztratív dolgozókból áll. 

Az alkalmazotti közösségek jogai: 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg: 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét az iskolai/óvodai 

rendezvényeken. 

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló 

minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése 

során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját 

a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben 

csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy 

közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel 

egyszemélyben, - testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50 % + 1 fő) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

9.1.2. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben 

szolgálja az együttműködést. 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések. 



63 
 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a 

hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. 

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze amikor ezt jogszabály 

előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség 

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

Az iskola vezetése minden héten péntek délelőtt megbeszélést tart. Ezeken az alkalmakon jelen van 

az igazgató, püspöki biztos, igazgató-helyettesek, óvodavezető. 

Az intézmény vezetése rendszeresen értekezik a munkaközösség-vezetőkkel is. 

9.1.3.  A szülői közösség 

A nemzeti köznevelési törvény 72. §-a rendelkezik a szülők közösségéről. Ennek alapján az 

intézményben a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítése érdekében 

munkaközösségeket hozhatnak létre. 

Szülők tájékoztatása 

Szülők szóbeli tájékoztatása 

Az intézmény a tanulókról/gyermekekről a tanév/nevelési év során rendszeres szóbeli tájékoztatást 

ad. A szóbeli tájékoztatás csoportos vagy egyéni. A szülők csoportos tájékoztatása a szülői 

értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon, családlátogatásokon történik. 

Iskolai/óvodai szülői munkaközösség 

A szülők jogaik érvényesítésére és kötelességeik teljesítésére szülői szervezetet hozhatnak létre. A 

szülői közösség dönt saját működési rendjéről, munkatervéről, tisztségviselői megválasztásáról. Az 

iskola és óvoda minden osztálya és csoportja 1-2 képviselőt választ, vele közvetlenül az 

osztályfőnök tart kapcsolatot. Az intézmény szülői munkaközössége képviseleti úton választott 

szülői szervezet, mert a tanulók/gyermekek szüleinek több mint 50%-a választotta meg. Ezért a 

szülői közösség jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében. Működésüket szabályzat 

határozza meg. 

9.2. Kapcsolattartás a szülői közösséggel 

Szükséges, hogy a szülők ismerjék az iskola nevelési törekvéseit és konkrét programjait.  

A szülők jogos igénye, hogy gyermekük fejlődéséről, magatartásáról rendszeres tájékoztatást 

kapjanak.  

Kívánatos, hogy az osztályfőnökök, óvodapedagógusok jól ismerjék tanulóink/gyermekeink családi 

hátterét és a szülőkből is egy élő közösség jöjjön létre, amely sokat segíthet a tanulók/gyermekek 

nevelésében. 
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Mindezek érdekében a tanév/nevelési év során legalább két szülői értekezletet és legalább 4 

fogadóórát tartanak. 

Amennyiben a gondviselő ezen időpontokon kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, 

telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett nevelővel.  

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti egy órás tárgyak esetében legalább három, a 

két-három órás tárgyak esetében havi egy, ennél magasabb óraszámú tantárgy esetén havi két 

érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.  

A szülők az iskola/óvoda kulturális és egyéb programjáról tájékoztatást kapnak.  

Leendő tanulóink szüleinek tájékoztatására nagy gondot fordítunk. Az intézménybe jelentkezni 

kívánó tanulók szülei szóbeli és írásbeli tájékoztatást kapnak intézményünk pedagógiai 

programjáról, a felvételi elbeszélgetés alkalmával az igazgató ismerteti a szülőkkel iskolánk és 

diákotthonunk munkarendjének, házirendjének alapvető rendszabályait, nevelői és oktatói 

célkitűzéseinket. A beiratkozás alkalmával tájékoztatni kell a szülőket a tanévkezdéssel kapcsolatos 

alapvető tudnivalókról.  

A kapcsolattartás és a tanulók megismerésének hatékony eszköze a családlátogatás. 

Szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad az ellenőrzőben és az elektronikus 

naplón keresztül. 

Értesítjük a szülőt gyermekük: 

- magatartásáról, szorgalmáról és tanulmányi előmeneteléről, 

- a szükséges aktuális információkról, 

- a szülőt anyagilag terhelő programokról, eseményekről, 

- a tanulókat/gyermekeket megillető kedvezményekről, 

- az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről.  

A tanuló köteles minden érdemjegyet az ellenőrzőjébe beírni. Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az 

osztálynapló és az ellenőrző bejegyzéseinek azonosságát, pótolja a hiányzó érdemjegyeket. 

A gyerekek fejlődéséről az óvodapedagógusok írásos feljegyzést készítenek, melyet a szülő kérésére 

ismertetnek. 

9.2.1. Az iskolaszék 

Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az 

intézményfenntartó, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek 

együttműködésének előmozdítására iskolaszék alakulhat.  

Az iskolaszék a szülők, a nevelőtestület és a fenntartó azonos számú képviselőjéből áll.  
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Az iskolaszék alakuló ülésén megállapítja működésének rendjét, megválasztja tisztségviselőit.  

Az intézmény igazgatója részt vehet az iskolaszék ülésein.  

9.2.2. Diákönkormányzat 

Az intézményben 2018. szeptember 1-től Diákönkormányzat működik. A DÖK tagjait az 

osztályközösségek választják 7-12. évfolyamokból. Minden évfolyamból két delegált kerül a 

DÖK-be. A Diákönkormányzat a delegált tagokból választja meg a tisztségviselőket, mint például 

az elnököt, elnök-helyettest, titkárt.  

A Diákönkormányzat munkáját egy pedagógus is segíti, akit az igazgató bíz meg. 

A Diákönkormányzat heti rendszerességgel ülésezik, amelyekre alkalmanként és szükségszerűen 

az igazgató is meghívást kap. 

Bármely kérdésben a DÖK tisztségviselői és/vagy a segítő pedagógus közvetít az iskola vezetése 

felé. 

Az intézmény vezetése biztosítja a diákszervezet számára a működéshez szükséges feltételeket 

(tanterem, fénymásolás, stb.) 

9.2.3. Az osztályközösségek 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget hoznak 

létre. 

Az osztályközösségek diákjai a tanórák /foglalkozások/ túlnyomó többségét az órarend szerint 

közösen látogatják.  

Az osztályközösség megválasztja az osztály képviselőjét.  

Az osztályközösség élén mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll.  

9.2.4. Az intézményi tanács 

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

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

tanács létrehozásának körülményeit.  Iskolánkban jól működik a szülői szervezet és az 

intézményvezetés közötti egyeztetés, biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti 

információ áramlást, az intézmény tantestülete és a partnerszervezetek nem tartják 

szükségesnek az intézményi tanács megalakítását. 
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9.2.5. Az intézmény külső kapcsolatai 

A közoktatási intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával, a Magyar Katolikus 

Püspöki Kar Iskolabizottságával és a Katolikus Pedagógiai Intézettel.  

Az Iskolabizottság és a KAPI a Magyar Katolikus Püspöki Kar által jóváhagyott jogokat gyakorolja. 

a. A fenntartó 

- jóváhagyja a Szervezeti és Működési Szabályzatot, Pedagógiai programot, Házirendet 

- működteti az iskolát,  

- jóváhagyja és ellenőrzi az iskola költségvetését, 

- kinevezi az igazgatót és helyetteseit,  

- felügyeleti jogokkal rendelkezik, 

- fellebbezési hatóság az igazgató és a nevelőtestület döntései felett.  

Az intézmény vezetője megküldi a fenntartónak a szokásos jelentéseket, statisztikákat, és minden 

rendkívüli eseményről köteles értesíteni.  

b. Szakmai szolgáltatás 

Katolikus Pedagógiai Intézettel tartunk napi kapcsolatot. A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való 

kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának minél magasabb szintű ellátása érdekében az 

iskolavezetés által kialakított informális csatornákon és a különböző – a pedagógiai szakmai 

szolgáltató intézmények által meghirdetett – programokon, továbbképzéseken, konferenciákon, 

tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel útján valósul meg. 

c. A pedagógiai szakszolgálatokkal való kapcsolattartás  

A nevelési-oktatási intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint 

tanulási, beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő gyermekek, tanulók magas színvonalú és 

eredményes ellátása érdekében az intézmény – az említett tanulók/gyermekek nevelését-oktatását, 

továbbá speciális ellátását végző pedagógusai révén – folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai 

munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes 

pedagógiai szakszolgálatokkal.  

A pedagógiai szakszolgálatokkal való kapcsolattartásért az intézményvezető a felelős, aki a 

nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés feladatainak végzésével a 

nevelőtestület egyes tagjait bízza meg.  

A kapcsolattartás főbb formái a szakmai és szakszolgálatok esetében:  
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- az iskolavezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az intézmény pedagógusai a 

pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, 

tanácskozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői 

konzultációkon és más szakmai rendezvényeken.  

d.  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

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

iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást a fenntartó 

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 Rendes városi tiszti-főorvosa 

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 iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az 

igazgatóhelyettes végzi. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 

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 intézmény igazgatóhelyettesével.  

- Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

- Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

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

mindennapi munkájában felhasználja. 

- Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 
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10.1.  A TANULÓKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK  

10.2. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai   

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el.  A 

fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való tudomásszerzéstől 

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

a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít.  

A szülői szervezet kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az intézményben a szülői szervezet 

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 vezetője 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. A döntése előtt be kell szerezni, a szülői szervezet és az intézményi tanács – ennek 

hiányában az iskolaszék – véleményét.  

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 
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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.  

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 tárgyi súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni.  

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza.   

A fegyelmi büntetés lehet  

a)  megrovás;  

b)  szigorú megrovás;  

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

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható;  

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

alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola igazgatójával;  

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 eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét 

a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, hogy az eljárás 

során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, és álláspontját, védekezését elő tudja adni.  

Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus - az igazgatóval való egyeztetést követően 

– kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, gondoskodik a technikai 

feltételek biztosításáról, az érintett felek illetve az eljárási cselekmények más résztvevőinek 

értesítéséről.  

Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás tisztázása 

végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani.  
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Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás tisztázása 

végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani. A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás 

lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű szótöbbséggel megbízott öttagú pedagógusokból álló 

bizottság folytatja le a fegyelmi eljárás megindításától számított igazgatói döntést követő harminc 

napon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül egyszerű szótöbbséggel 

elnököt választ.  

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet úgy, hogy a 

nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozhatja vagy kizárhatja.  

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke 

szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. 

Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését a 

fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.  

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, vagy  

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

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

belül írásban meg kell küldeni 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 eljárást megindító kérelmi 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 beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül az intézmény igazgatója 

a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz 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.  
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- A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a 

fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel - legfeljebb hat hónap 

időtartamra felfüggeszthető.  

- A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett, vagy 

a kötelességszegő tanuló  

- közeli hozzátartozója  

- osztályfőnöke illetve osztálytanítója  

- napközis nevelője  

- felsős tanuló esetén volt osztálytanítója  

- a fegyelmi vétség sértettje   

- akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el.  

- A fegyelmi eljárásra egyebekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

58. § alapján a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irányadók.  

10.3. A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek 

Az intézményben zajló állami vizsgák /alap- és érettségi vizsgák/ bonyolításának, értékelésének és 

ügyvitelének rendelkezéseit az Országos alapvizsga-, az Országos érettségi vizsgakövetelmények, 

valamint a vizsgaszabályzat határozzák meg. Az intézményben folyó tanulmányokkal kapcsolatos 

helyi vizsgák bonyolításának rendjét az intézmény helyi vizsgaszabályzata tartalmazza. 

A vizsgáztató bizottságot az igazgató jelöli ki.  

A helyi vizsgák az alábbiak: 

a)  javítóvizsga 

b) osztályozó vizsga 

c) különbözeti vizsga 

A javító, osztályozó és különbözeti vizsgáról jegyzőkönyvet kell vezetni, a jegyzőkönyv vezetéséért 

a bizottság elnöke a felelős. A vizsgák eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a 

bizonyítványba. A záradékot az igazgató is aláírja.  

10.4.  A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 

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. 
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a) A tantárgyfelosztásban tervezett tevékenységek: közép és emelt szintű érettségi felkészítő 

foglalkozások, énekkar, tantárgyi szakkörök, sportköri foglalkozások, önképzőkör, 

képzőművészeti foglalkozások. A foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg.  

b) A jelentkezés a fenti tevékenységi formákra egész tanévre szól.  

c) Tanulmányi versenyek: a meghirdetett országos, megyei, helyi és a katolikus iskolák 

szaktárgyi versenyei.  

d) Megszervezésükért, a felkészítésért és a nevezésért a munkaközösség vezetők vagy 

megbízottaik felelősek.  

e) A diákok programjai 

f) Éves terv alapján tervezhetők. Pedagógus felügyeletével szervezhetők és az éves 

munkatervben rögzítendők.  

g) Könyvtár: Saját működési rend és szabályzat szerint dolgozik.  

h) A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

i) Iskolán kívüli foglalkozások, programok: múzeum, kiállítás, színház, hangverseny 

j) 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. A tanulmányi 

kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell 

szabályozni. 

10.5. A mindennapos testnevelés szervezése 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből heti három 

órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát diákjaink számára 

az alábbi rendben biztosítjuk: 

- a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 órás 

kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel 

- a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény igazgatója a 

tanév indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza 

- a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal 

beszerzett igazolás benyújtásával 
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- a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési 

foglalkozáson történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskolaegészségügyi 

szolgálat szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek. 

Iskolánk a Diáksportkörrel történt szerződés alapján öt diákszakosztály működését támogatja az 

alábbiak szerint:  

Minimálisan heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési lehetőséget diákjaink számára. A 

sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező órák keretéből oldjuk meg. 

Biztosítjuk az országos és a megyei, valamint a városi sportversenyeken, a diákolimpián történő 

részvétel feltételeit. Lehetőséget biztosítunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés 

követelményeit diáksportkörünk szakosztályaiban teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a 

sportköri foglalkozást választó diákok számára a heti két órás foglalkozás kötelező. 

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

amelyet az iskola igazgatója a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A feladatok 

megoldásához figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges erőforrásokat és 

a megvalósításhoz szükséges feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév végén beszámol a sportkör 

tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévről szóló 

beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben a diáksportkör vezetőjével napi operatív 

kapcsolatot tart az intézmény vezetője.  

10.6. Az iskola hagyományainak ápolása 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése és 

növelése. A hagyományápolás az alkalmazotti és tanulói közösség minden tagjának feladata. A 

nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományokon túl új hagyományokat teremtsen, majd 

gondoskodjon azok ápolásáról, megőrzéséről.  

A hagyományápolás külsőségekben megnyilvánuló formái 

A tanulók ünnepi viselete:  

Sötét nadrág, vagy szoknya, fehér ing, iskolai nyakkendő. 

Az iskolai évkönyv 

Az iskola évkönyvet készíthet, amely a tanév jelentős eseményeit rögzíti. Az évkönyv elkészítéséért 

felelős pedagógus megbízása tanévenként az igazgató feladata.  

Nemzeti ünnepeink, emléknapjaink 

10.06. Aradi vértanúk emléknapja * 

10.10. Prohászka Ottokár püspök, névadónk, születésnapja * 

10.21. Szent Orsolya ünnepe 
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10.23. Az 1956-os forradalom és szabadságharc ünnepe * 

01.27. Szent Angéla ünnepe 

02.25. Megemlékezés a kommunista diktatúrák áldozatairól** 

03.15. Nemzeti ünnep 

04.16. Megemlékezés a holokauszt áldozatairól ** 

04. 11.  Megemlékezés költészet napjáról* 

06.04. Megemlékezés a nemzeti emlékezet napjáról** 

* megemlékezés osztályonként 

** megemlékezés történelemórákon 

Egyéb iskolai ünnepek 

- Veni Sancte  

- Adventi rekollekció 

- Vízkereszt 

- Hamvazószerda 

- Nagyböjti rekollekció 

- Rekollekció a ballagó diákoknak 

- Szalagavató ünnepség  

- Ballagás (12. évfolyam) 

- Tanév végi rekollekció 

- Te Deum 

Közös szentmisék 

Iskolamise  

Osztály /évfolyam mise (hétköznap, reggel) 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok az 

óvodában 

Az óvodában az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervében határozza meg. 

Hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás az óvoda valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. A 

hagyományápolással kapcsolatos feladati célja az intézmény meglévő hírnevének, megőrzése, 

illetve növelése. A hagyományápolás eszközei: rendezvények, ünnepségek, egyéb kulturális 

versenyek, sport versenyek. 
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A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl, újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is. 

Tervezett hagyományaink, ünnepeink: 

● Húsvéti, karácsonyi ünnepkör 

● Méltó megemlékezés nemzeti ünnepeinkről (márc. 15., okt. 23.) 

● Kirándulások szervezése (szülői és egyéb finanszírozással) 

● Gyermekek születésnapjának megünneplése 

● Farsangi bál felnőtteknek közösen az iskolával 

● Anyák napja verssel, énekkel, ajándékkal az intézmény kápolnájában 

● Gyermeknap megünneplése: sport, játék, vetélkedő 

● Idősek – nagyszülők köszöntése 

● Évzáró ünnepély 
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11. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS FORMÁI 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója 

megállapodást köt a Háziorvosi Szolgálat vezetőjével. Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési 

törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, az iskola-

egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a 

hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi 

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

A megállapodásnak biztosítania kell a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az 

alábbi területeken: 

- fogászat, évente 1 alkalommal 

- tüdőszűrés, évente 1 alkalommal (a koruk miatt arra kötelezett tanulók) 

- belgyógyászati vizsgálat, évente 1 alkalommal  

- szemészet, évente 1 alkalommal 

- a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal  

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak. 

11.1 A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend  

A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek: 

- a táplálkozásból eredő veszélyek  

- a személyiségfejlődés nem megfelelő iránya (szenvedélybetegségek, viselkedészavar, 

agresszió kialakulása felé mutató személyiségjegyek) 

- környezeti hatások 

- a család kedvezőtlen szociális helyzete 

Egészséges táplálkozás biztosítása érdekében tett eljárások: 

- A fenntartónak/működtetőnek megfelelő tájékoztatást nyújt az intézmény a közétkeztetés 

helyi biztosításához, nyilván tartjuk a speciális étkezési igényű gyermekeket, jelezzük a 

fenntartónak 

- A menza étlapjának összetétele a korszerű táplálkozás alapjait veszi figyelembe, segítségül 

hívva a „minta menza” programot. 

- Biológia órákon, osztályfőnöki órákon a tanmenetbe épített tartalmak megjelenítése az 

adott életkori sajátosságok figyelembe vételével 

- A szünetek beosztása során megfelelő időt biztosítunk a tízórai, ebéd, uzsonna 

elfogyasztására 
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- Családi egészségnap szervezése iskolai szinten. 

Eljárásrend 

Tevékenység Felelős Ellenőrző Határidő Dokumentum 

iskolai tanmenetek 

elkészítése 

pedagógusok 

(osztályfőnök) 
igazgató  szeptember 15. elfogadott tanmenet 

iskolai programok 
osztályfőnökök, 

védőnő 
igazgató 

 félévente egy 

alkalom 

jelenléti ív, 

programterv 

iskolai büfé  igazgató fenntartó szeptember 10. hatályos szerződés 

menzakínálat élelmezésvezető igazgató folyamatos étlap 

1.1. Testi-lelki egészség fejlesztése, bántalmazás megelőzése, iskolai erőszak megelőzése 

A gyermek-és ifjúságvédelmei feladatok ellátásért az intézmény vezetője a felelős, a feladatot 

valamennyi osztályfőnök a munkaköri leírása alapján végzi. 

Eljárásrend 

Tevékenység Felelős 
Ellenőr

ző 
Határidő Dokumentum 

osztályfőnökök feladat 

meghatározása 

fenntartó 

egyetértéséve

l, igazgató 

igazgató folyamatos munkaköri leírás 

kapcsolattartás a 

gyermekjóléti szolgálattal és 

a szociális ágazat egyéb 

intézményeivel szükség 

szerint 

igazgató 

helyettes 
 folyamatos szakvélemények 

a személyiségfejlesztést 

segítő, támogató pedagógiai 

tevékenységek (egyéni 

fejlesztés, tanulói tréningek) 

osztályfőnök

ök,   
igazgató folyamatos 

tanmenet, 

tréningterv, 

jelenléti ívek, 

egyéni 

fejlesztések 

dokumentumai 
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 11.3. Balesetmegelőzés, elsősegélynyújtás 

- Az intézményvezető minden tanévben ellenőrzi a tanmeneteket, hogy a pedagógiai 

program alapján az egyes évfolyamok tantárgyi rendszerébe beépült az elsősegélynyújtás  

- Az intézmény rendszeres balesetvédelmi bejárása és a hozott határozatok 

megvalósításának nyomon követése 

- Iskolán kívüli programok esetében a lehetséges balesetveszélyekre a figyelem felhívása. 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátása: 

- A köznevelésről szóló törvény 62§-ának új (1a)-(1e) bekezdése szerint az óvoda az 1-es 

típusú diabétesszel élő gyermek részére abban az időtartamban, amikor az intézmény 

felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó 

egészségügyi intézmények szakmai iránymutatása alapján speciális ellátást biztosít. 

- Intézményünkben a szülő külön kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel 

élő gyermek speciális ellátását. 

- A kolléga vércukorszint a mérést és inzulin beadását, és a gyermekek ellátását szakorvosi 

előírás szerint végzi. A szülő a gyermek szakszerű ellátásán túl a 328/2011. 

kormányrendelet szerint igényelheti a diétás étrend biztosítását. 

- A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai. A gyermekek ellátására a vezető a 

munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást az intézmény bármely 

érettségivel rendelkező közalkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat formájában 

vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás 

visszavonásig szól. 

-  

Eljárásrend 

Tevékenység Felelős Ellenőrző Határidő Dokumentum 

elsősegély-nyújtási 

ismeretek beépítése az 

egyes évfolyamok 

biológia, 

környezetismeret, 

szaktanár igazgató szeptember 31. tanmenetek 
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osztályfőnöki,  

iskola épületének 

bejárása 

munkavédelemi 

felelős 
igazgató 

félévente két 

alkalommal 
jegyzőkönyv 

iskolán kívüli 

programok esetén a 

balesetveszélyre a 

figyelem felhívása 

osztályfőnökök igazgató alkalomszerűen jelenléti ív 

11.4 Az óvodai védő, óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje 

A gyermekvédelmi felelős a nevelőtestület tagja, az óvodavezető megbízásából, az óvodavezetővel 

együtt képviseli a gyermekvédelmi szempontokat. Szervezi és irányítja, személyes részvételével 

elősegíti azok érvényesülését. A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a 

veszélyeztetett gyermekekre ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól, illetve 

ellensúlyozza a veszélyeztető hatásokat.. A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi 

munkaprogramot. Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten, illetve egyéb 

esetekben az óvodavezető utasítására. Rendszeresen figyeli a jogszabályok változását, és ezt 

kollégái tudomására hozza. Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az 

intézkedéseket, az eredményeket. Szükség esetén családlátogatást végez a csoport óvónőivel. 

Általános előírások 

A gyermekekkel életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően az óvodai nevelési év, valamint 

szükség szerint (pl. kirándulás) ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat:  

● az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás,  

● a tevékenységekkel együtt járó veszélyforrások,  

● a tilos és az elvárható magatartásforma  

Mindezek tényét dokumentálni kell a csoportnaplóban. Az óvoda házirendje meghatározza azokat 

a védő, óvó előírásokat, amelyeket a gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg kell 

tartaniuk. 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatokban a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 169. § az irányadó. 
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12. ISKOLAI KÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT  

Oktatási intézmény neve: Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda    

Oktatási Intézmény címe: 9022 Győr, Újkapu u. 2-4. 

1.1. A Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda könyvtárának 

működését az érvényes törvényi szabályozással összhangban a következők szerint 

szabályozom. Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok 

A könyvtár neve: Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda Könyvtára. 

A könyvtár címe, telefonszáma: 9022 Győr, Apáca u. 43. Tel.: 96/519-160/28-as mellék 

A könyvtár fenntartójának neve: Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és 

Óvoda. 

A könyvtár fenntartójának címe: 9022 Győr, Újkapu u. 2-4.  

A könyvtár, mint az iskolai könyvtárhálózat tagja az alábbi szakmai szervezetekkel tart szakmai 

kapcsolatot: Megyei Pedagógiai Intézet, Dr. Kovács Pál Megyei Könyvtár és Közösségi Tér  

A könyvtár jellege: zárt könyvtár (csak az iskola dolgozói, tanulói vehetik igénybe)  

A könyvtár elhelyezése: az általános iskola I. emeletén működik. Elhelyezése ideális, mind a 

tanulók, mind a tanárok számára; 30 fő egyidejű leültetésére elegendő a hely. Az óvoda könyvtára 

letétként működik. A kollégisták az iskolai könyvtárat használják. 

A könyvtárhasználat és a beiratkozás ingyenes. 

Az iskolai könyvtár állományát az arra jogosultak helyben beiratkozás nélkül is használhatják, a 

kölcsönzéshez viszont (elektronikus) nyilvántartásba kell venni az olvasót.   

A beiratkozáshoz az olvasó nevére és osztályára (beosztására) van szükség, egyéb adatai az 

intézmény más jellegű nyilvántartásaiban megtalálhatóak. 

A beiratkozott olvasónak ismernie kell a könyvtári kölcsönzésre vonatkozó szabályokat, melyekről 

a könyvtáros írásban és/vagy szóban ad tájékoztatást. 

 

1.2. Az iskolai könyvtár működésének célja  

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek 

oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység. 

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja, hogy segítse a színvonalas 

oktató, nevelő munkát, illetve az iskolai könyvtárhasználók általános műveltségének kiszélesítését, 
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és megkönnyítse az új ismeretekhez való hozzáférést. Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a 

könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az iskolai könyvtár állományába csak a 

könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként 

kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári 

szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel. 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal. 

Könyvtáros-tanítónk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron 

kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

1.3. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának, mint a nevelő oktató tevékenység fő szellemi bázisának alapfeladatai – a 

jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása 

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása, amely fontos szerepet játszik tanulók önálló könyv- és 

könyvtárhasználatra nevelésében 

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
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Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

1.4. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanító – részben munkaköri feladatként, részben 

megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

- közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

- folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számának 

változását, 

- követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

- követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

- az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket, 

- a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.   

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az iskola honlapján.  

1.5. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

● az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni a 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 
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● az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

A könyvtár szolgáltatásai a következők: 

● szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), (és a könyvtáros-tanító által megadott időkorláttal 

kölcsönözhető)   

● tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

● információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanító segítségével, 

● a kézikönyvek és egyéb, nem kölcsönözhető dokumentumok olvasótermi használata, 

● tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

● más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

● könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

● tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

● a törvényi előírásoknak megfelelően az írásbeli és szóbeli érettségi vizsgákra 

dokumentumokat biztosít 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

 Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. A 

könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. melléklete 

tartalmazza. 

 A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata, a 

számítógép- és internethasználat térítésmentes.  

A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvtár dolgozóink számára a tanévnyitó értekezlet napjától nyitva áll, így a tanórákhoz szükséges 

anyag már jóval az évkezdés előtt kölcsönözhető. Az ingyenes tankönyvek kiosztása mindig az első 

tanítási napon történik, a nyitóértekezleten megbeszélt időbeosztás szerint, amely a tanári szobák 

hirdetőtábláján is megjelenik. Az állományi kölcsönzés szeptember 15-én kezdődik. 

A kölcsönözhető állomány dokumentumai szorgalmi időben három hétre, a tanuláshoz közvetlenül 

kapcsolódó könyvek év végéig az olvasónál maradhatnak. Tanév végén a könyvtár minden 

felhasználójának minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor 
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vitték ki). Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik. 

Az állományi kölcsönzés minden évben május 31-én zárul, a tartós tankönyvekkel, illetve az ingyenes 

tankönyvekkel a tanévzáró napjáig minden tanulónknak el kell számolnia, szintén előre egyeztetett 

beosztás szerint. Dolgozóink a tanévzáró konferenciáig kölcsönözhetik a könyvtár dokumentumait. 

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első 

tanítási hetében kell visszahozni. 

Az érettségiző diákok április hónapban minden náluk lévő dokumentummal elszámolnak, és a 

számukra nélkülözhetetlen könyveket a szóbeli érettségi záró konferenciájáig kölcsönözhetik.  

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

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

igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, 

az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt, 

egyezményes előjegyzési táblázat alapján naponta 20 percig használhatják. Internetet és számítógépet 

használni 6. osztálytól lehet. Délelőtt csak a gimnazisták, délután az általános iskolások vehetik 

használatba a gépeket. A könyvtáros-tanító felügyelete nélkül a számítógépek használata tilos. A 

tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 

bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos 

állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell 

tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását ellenőrizzük. 
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1. SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÉHEZ: GYŰJTŐKÖRI 

SZABÁLYZAT 

1. Az iskolai könyvtár feladata 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához 

szükséges eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, 

tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A 

gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és 

mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb 

körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az igényekhez 

rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg: 

● A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteinek bővítése. Viszonylag 

alacsony a határainkon túl élő magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, ezért ezek 

beszerzése elengedhetetlen. 

● Egyre több szakkönyv beszerzését teszi szükségessé a diákok körében folyamatosan 

felmerülő igények kielégítése. 

● A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a tanulók 

által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - elsősorban 

tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, amelyek 
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különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben foglalkozó diákok 

számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

● Iskolánkban az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minden érettségizett tanulónk 

rendelkezzen a középfokú, állami nyelvvizsgával az első idegen nyelvből, és lehetőleg 

minél több tanuló tegyen ilyen vizsgát második idegen nyelvből is. (A 2011 

szeptemberében nyilvánosságra került, új oktatási stratégia tartalmazza azt a tervezetet, 

hogy a felsőoktatási felvételi alapkövetelménye lesz a nyelvvizsga.) A felkészüléshez 

szükséges segédletek viszont sok tanuló által nem vagy csak nagyon nehezen fizethetők 

meg. Ezért a korábbinál még nagyobb hangsúlyt kell fektetnünk az ő felkészülésüket segítő 

könyvtári kínálat bővítésére (könyvek, tesztkönyvek, CD-ROM-ok stb.). 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Az iskola pedagógiai programja 

A könyvtár pedagógiai programja az iskola pedagógiai programjának része. 

1. Kiemelt nevelési célkitűzései: 

- önálló ismeretszerzés kibontakoztatása 

- vallásos nevelés 

- egyetemes ember értékekre nevelés 

- műveltség megalapozása 

- közösségi életre nevelés 

- egészséges életmódra nevelés 

- szabadidő helyes felhasználása 

2. Kiemelt oktatási területei: 

- idegen nyelv 

- számítástechnika 

A tanulók szociokulturális háttere: 

Az iskola a győri és a Győr környéki iskolás korú gyermekek katolikus szellemű nevelésére és 

oktatására vállalkozik. A gyerekek nagy része nem rendelkezik otthon önálló könyvtárral. Az 

olvasást, a könyvek gyűjtését háttérbe szorítja a televízió, a számítógép. Az olvasás főként a 

kötelező olvasmányokra szorítkozik, esetleg kiselőadások készítéséhez szükséges szakirodalomra, 

ismeretterjesztő irodalomra.   Az általános iskola alsó tagozatos tanulói szívesen forgatják és 

olvassák a képes mesekönyveket. 
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Az iskola könyvtári környezete 

A városban két, jól ellátott közkönyvtár működik. A Kisfaludy Károly Megyei Könyvtár és a Városi 

Könyvtár, amelyek szolgáltatásait pedagógusaink és tanulóink is szívesen igénybe veszik 

4. A könyvtár állománya 

Az állomány fejlesztésének alapja az iskola költségvetésének 0,1 %-a. A dokumentumok többségét 

közvetlen vásárlás útján szerezzük be, de a Könyvtárellátótól is vásárolunk. 

A gyarapítási tevékenységet kiegészítő állományapasztás (profiltisztítás) a jogszabályban előírt 

időszakonkénti állományellenőrzéssel együtt fog történni. Figyelemmel a könyvállomány 

használhatósági szempontjaira a gyűjtőkörünkbe nem illő kiadványokat még ajándékban sem 

fogadjuk el. 

A gyűjtés területei: 

- időbeli határa elsősorban az utolsó 10 év könyvtermése, de az elmúlt 20-25 év anyaga is 

megtalálható 

- nyelvi határa főleg magyar, figyelemmel az idegen nyelvek tanítási igényeire 

5. A gyűjtemény formai meghatározása 

Nyomtatott dokumentumok: 

a) könyvek (ideértve tankönyvek, atlaszok stb.) 

b) időszaki kiadványok (periodika) 

Egyéb: kézirat, pedagógiai program, muzeális anyag 

6. A könyvtár használatának szempontjai 

Az állomány a használat szempontjából három nagyobb, a raktározásban is megjelenített csoportra 

oszlik. 

Kézikönyvtár állomány: nem kölcsönözhető (lexikonok, szótárak) 

Törzsállomány: a gyűjtemény legnagyobb, legkeresettebb, kölcsönözhető részre, két nagyobb 

raktári csoportba rendezve: ismeretközlő irodalom és szépirodalom 

Külön gyűjtemények: (periodikumok, muzeális gyűjtemény, kézirat, folyóirat, pedagógiai 

szaksajtó) 
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7. A gyűjtemény tartalma 

A könyvtár az iskola információs központja, tehát elsősorban a nevelést, tanítást és tanulást kívánja 

szolgálni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamtokhoz szorosan kötődnek a 

gyűjtemény főgyűjtőkörét jelentik. Azoknak az ismeret, illetve tevékenység területeknek a 

dokumentumai, melyek közvetve kapcsolódnak az iskola tartalmi munkájához mellékgyűjtőkört 

képeznek. A gimnáziumi nevelés, tanítás, tanulás sokoldalú magas műveltségi szintet, magatartás 

és műveltség eszményt kíván megvalósítani, tehát nem kötődhet mereven csak a tantervi anyaghoz. 

A következőkben az ismeretek könyvtári felosztása (ETO) szerinti csoportosításban soroljuk fel a 

gyűjtési területeket, végül pedig a szépirodalmat. 

Ismeretközlő irodalom 

0 Kultúra és tudomány 

Főgyűjtőkör: általános enciklopédiák és lexikonok, művelődéstörténet 

Mellékgyűjtőkör: kultúra és tudomány általában írás, könyvészet 

1 Filozófia 

Főgyűjtőkör:  filozófiai lexikonok, szakszótárak, filozófia történeti összefoglaló művek 

Mellékgyűjtőkör: etikai és esztétikai résztanulmányok 

159.9 Pszichológia 

Főgyűjtőkör: lexikonok,  nevelés-lélektani  összefoglaló és  részmonográfiák, önismeretre, 

önnevelésre vonatkozó ismeretközlő irodalom  

Mellékgyűjtőkör: általános pszichológia ismeretközlő irodalma 

2 Vallás 

Főgyűjtőkör: Szentírás, lexikonok, életrajzi lexikonok, bibliai és liturgiái szótárak, szak- és 

ismeretközlő irodalom a keresztény hit, erkölcs és kultúra témaköréből, 

hitmélyítő irodalom 

Mellékgyűjtőkör:       a világ vallásait ismertető összefoglaló kézikönyvek 

29 Mitológia 

Főgyűjtőkör: mitológiai lexikonok 

Mellékgyűjtőkör: mitológiai történetek földolgozásai, mondagyűjtemények 

3 Társadalomtudomány 

30 Szociológiai 

Főgyűjtőkör: összefoglaló szociológiai szakmonográfia 
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Mellékgyűjtőkör: a társadalomtudomány és a társadalom lélektan klasszikusai, klasszikus és 

modern szociográfiák 

31 Statisztika 

Főgyűjtőkör: magyar statisztikai évkönyv, oktatási statisztikák 

32 Politika 

Főgyűjtőkör: politikai lexikonok, politika és társadalomtörténeti összefoglalások és 

részmonográfiák, a történelem tananyagának szempontjaihoz igazodva 

Mellékgyűjtőkör:  a tananyagon túlmutató, a világnézeti nevelést szolgáló összefoglaló 

résztanulmányok 

33 Közgazdaságtan 

Mellékgyűjtőkör: közgazdasági szakszótár 

34 Jog- és államtudomány 

Főgyűjtőkör: az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és segédletek, emberi 

jogokat, gyermekek jogait megfogalmazó törvény, illetve szakirodalom, 

állampolgári ismeretek irodalma, az Alaptörvény, az állampolgári nevelést 

segítő ismeretközlő irodalom 

Mellékgyűjtőkör: diplomácia történet, a Szent Koronára vonatkozó jogi és történeti 

feldolgozások 

35 Államigazgatás, hadtudomány 

Mellékgyűjtőkör:  hadtudomány és honvédelem ismeretközlő irodalma (pl. fegyverek, 

egyenruhák) 

37 Pedagógia 

A pedagógiai programban és a tantervekben meghatározott nevelési és tanulmányi célok eléréséhez 

szükséges szak- és ismeretterjesztő művek. 

Főgyűjtőkör: lexikonok, monográfiák a nevelés és oktatás köréből, tanulás-módszertani 

ismeretközlő irodalom, az iskolában tanított tankönyvek és a hozzájuk 

kapcsolódó tanári kézikönyvek, az iskola történetére vonatkozó 

dokumentumok 

Mellékgyűjtőkör:  nevelés és oktatás történeti résztanulmányok 

39 Néprajz 

Főgyűjtőkör: Magyar néprajzi lexikon, a viselkedés kultúra ismeretközlő irodalma  
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Mellékgyűjtőkör: a magyar néprajzi monográfiák, egyetemes néprajz ismeretközlő 

összefoglalása 

5 Természettudomány 

Természettudományi enciklopédiák és lexikonok 

50 Természet- és környezetvédelem 

Főgyűjtőkör: a természet- és környezetvédelem összefoglaló kézikönyvei 

Mellékgyűjtőkör: összefoglaló természetrajzi kézikönyvek 

51 Matematika 

Főgyűjtőkör: összefoglaló matematikai monográfiák, matematikai szak- és ismeretközlő 

irodalom a tantervi anyaghoz kötődően, feladatgyűjtemények 

Mellékgyűjtőkör:  matematikai játékok, fejtörők 

53/54 Fizika, kémia 

Főgyűjtőkör: összefoglaló monográfiák, szaktörténeti kézikönyvek, a tantervi anyaghoz 

kötődő részmonográfiák és ismeretközlő irodalom, feladatgyűjtemények 

Mellékgyűjtőkör:  felfedezések története, tudományos, vagy népszerűsítő feldolgozásban 

57/59 Biológia 

Főgyűjtőkör: lexikonok, szakszótárak, összefoglaló kézikönyvek az általános biológia 

területéről, határozók, biológiai növény- és állattani ismeretközlő irodalom  

Mellékgyűjtőkör:  a biológiát érintő olvasmányos szakirodalom 

6 Alkalmazott tudomány 

61 Orvostudomány, egészségügy 

Főgyűjtőkör: összefoglaló kézikönyvek az egészségről az egészséges életmód és 

egészségnevelés irodalma 62/67 Műszaki tudományok, mezőgazdaság, ipar 

Mellékgyűjtőkör: műszaki tudományokat összefoglaló lexikonok, ismeretközlő műszaki 

irodalom, ipar- és technikatörténeti összefoglalók, mezőgazdasági lexikon 

68 Számítástechnika 

Fő- és mellékgyűjtőkör: számítástechnikai szakirodalom a szaktanárok igényei szerinti 

válogatásban 

7 Művészetek, szórakozás, sport 

Főgyűjtőkör: képzőművészeti és zenei lexikonok, összefoglaló monográfiák, opera- és 

hangversenykalauzok, résztanulmányok művészekről, különös tekintettel a 
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magyar képzőművészet és zene nagyjaira és a tantervi anyagra, film- és 

színháztörténeti lexikonok, testnevelési szakirodalom, szabálykönyvek 

Mellékgyűjtőkör:  Képzőművészeti és zenei ismeretközlő irodalom, olimpiák ismeretterjesztő 

irodalma, turisztikai kézikönyvek 

8 Nyelv- és irodalomtudomány 

80 Nyelvtudomány 

Főgyűjtőkör: a nyelvtudomány kézi- és segédkönyvei, egy- és többnyelvű szótárak, 

válogatás a magyar nyelvtörténeti irodalomból, feladatgyűjtemények, az 

iskolában tanított nyelvek gyakorlásához szükséges idegen nyelvű irodalom 

81 Stilisztika 

Főgyűjtőkör: stílusirányzatokat bemutató szöveggyűjtemények a műelemzés szakirodalma 

82/89 Irodalomtudomány 

Főgyűjtőkör: magyar- és világirodalmi lexikonok, enciklopédiák, a tanított irodalmi 

korszakokat és a tanított szerzők életművét bemutató elemző monográfiák 

Mellékgyűjtőkör:  a tanításban érintőlegesen szereplő szerzőkre vonatkozó szak- és 

ismeretterjesztő irodalom 

9 Földrajz, életrajz, történelem 

90/91 Földrajz 

Főgyűjtőkör: földrajzi szótár, atlaszok, a tananyaghoz kapcsolódó szak- és ismeretközlő 

irodalom, munkaeszközként használt művek, feladatgyűjtemények 

Mellékgyűjtőkor:  a tananyagon túlmutató irodalom: klasszikus és modern útleírások, 

útikönyvek, földrajzi felfedezések története 

92 Életrajz, heraldika 

Főgyűjtőkor: életrajzi lexikonok, Ki kicsoda? összefoglaló életrajzi kézikönyvek 

Mellékgyűjtőkör:  általános tájékozódást szolgáló ismeretközlő művek 

93/99 Történelem 

Főgyűjtőkör: történelmi atlaszok, kronológiák, forráskiadványok, ismeretközlő irodalom (pl. 

Új képes történelem)  

Mellékgyűjtőkör:  történelmi képes albumok, klasszikus és modern emlékiratok 

Szépirodalom 

Főgyűjtőkör: házi és ajánlott olvasmányok 
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Mellékgyűjtőkör: az irodalom tanításban nem, vagy érintőlegesen szereplő klasszikus és modern 

szerzők művei, műfaji gyűjtemények, a legkisebbek olvasmányai, formai és 

tartalmi színvonalra ügyelő válogatásban. 

8. Gyűjtés mélysége és a példányszámok 

Házi és ajánlott olvasmányok 5 tanulónként egy példány 

A kézikönyvtár kiadvány típusai színvonalra, korszerűségre és 

korszerűségre és hitelességre figyelő válogatásban 
1 példány 

Az ismeret és tudományterületek kiadványai a korszerűségre, 

színvonalra és a pedagógiai célokra figyelő válogatásban 
1 -3 példány 

Az irodalom tanításban szereplő szépirodalmi művek válogatott, 

vagy összkiadása 
1 -2 példány 

Az irodalom tanításban nem vagy érintőlegesen szereplő szerzők 

művei, művészi és erkölcsi értékre figyelő válogatásban 
1 példány 

Műfaji gyűjtemények, antológiák, színvonalra, művészi értékekre 

figyelő válogatásban 
1 példány 

 

Az időszaki kiadványok gyarapítása a fenti fő- és mellékgyűjtőkörben meghatározott szempontok 

szerint történik. 

Tartalmi csoportok 

1. Általános tájékozódást szolgáló napi- és hetilapok, folyóiratok 

2. Pedagógiai szaksajtó 

3. Iskola működtetéséhez, gazdasági és ügyviteli munkájához szükséges periodika: közlönyök, 

pályázatok, pályázatokat ismertető periodikumok 

4.   A pedagógiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolódó szak-ismeretterjesztő és 

szépirodalmi folyóiratok. 

5. Könyvtári és könyvtárpedagógiai szaksajtó 

6. Évkönyvek 

9. A gyűjtés, illetve tárolás időbeli határai 

5 évig őrzi a könyvtár a 2. és a 3. pontban felsoroltakat. 

5 évig őrzi a könyvtár a 4. pontban felsoroltak. 
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5 évig őrzi a könyvtár az 1. és 5. pontban szereplő folyóiratokat.  

1 évi őrzi a könyvtár az 1. pontban szereplő napi- és hetilapokat. 

Az évkönyveket határozatlan ideig őrzi a könyvtár. 
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2. SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÉHEZ: 

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI ÉS SZOLGÁLTATÁSI SZABÁLYZAT 

1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. 

Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti 

a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

● név (asszonyoknál születési név),  

● születési hely és idő,  

● anyja neve,  

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

● személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. A 

tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtáros-tanítót. 

A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött 

anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

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

való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 

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

2. A könyvtárhasználat módjai  

● helyben használat, 

● kölcsönzés, 

● könyvtárközi kölcsönzés,  

● csoportos használat 

2.1. Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

● a kézikönyvtári állományrész, 
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● a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

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

a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

A könyvtáros-tanító szakmai segítséget ad: 

● az információk közötti eligazodásban, 

● az információk kezelésében, 

● a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

● a technikai eszközök használatában. 

3. A könyvtárhasználat szabályai 

3.1. Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanító tudtával szabad kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

A kölcsönzés nyilvántartása informatikai és hagyományos eszközökkel történik.  

Egy személy egyszerre 1 dokumentumot tarthat magánál (kivételt képeznek a tartós tankönyvek). A 

nem kölcsönözhető dokumentumokat egy tanórára (igény esetén egy tanítási napra) el lehet vinni. 

A dokumentumok kölcsönzése 21 naptári nap. A kölcsönzési idő két alkalommal 

meghosszabbítható. 

Késedelmi díjat nem számítunk fel, viszont egy hét késedelem után a tanuló felszólítást kap. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében 

változik. 

A könyvtár dolgozóink számára a tanévnyitó értekezlet napjától nyitva áll, így a tanórákhoz szükséges 

anyag már jóval az évkezdés előtt kölcsönözhető. Az ingyenes tankönyvek kiosztása mindig az első 

tanítási napon történik, a nyitóértekezleten megbeszélt időbeosztás szerint, amely a tanári szobák 

hirdetőtábláján is megjelenik. Az állományi kölcsönzés szeptember 15-én kezdődik. 

A kölcsönözhető állomány dokumentumai szorgalmi időben három hétre, a tanuláshoz közvetlenül 

kapcsolódó könyvek év végéig az olvasónál maradhatnak. Tanév végén a könyvtár minden 

felhasználójának minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor 

vitték ki).  
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Az állományi kölcsönzés minden évben május 31-én zárul, a tartós tankönyvekkel, illetve az ingyenes 

tankönyvekkel a tanévzáró napjáig minden tanulónknak el kell számolnia, szintén előre egyeztetett 

beosztás szerint. Dolgozóink a tanévzáró konferenciáig kölcsönözhetik a könyvtár dokumentumait. 

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első 

tanítási hetében kell visszahozni. 

Az érettségiző diákok április hónapban minden náluk lévő dokumentummal elszámolnak, és a 

számukra nélkülözhetetlen könyveket a szóbeli érettségi záró konferenciájáig kölcsönözhetik. 

3.2. Késedelem, megrongált, elveszített dokumentum 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal pótolni, vagy azt a dokumentum forgalmi értékén megtéríteni. 

A kölcsönzési határidő lejárta után olvasónk a könyvtárostól írásbeli felszólítást kap, amely 

tartalmazza a dokumentum szerzőjét, címét és leltári számát. Amennyiben ez a módszer 

eredménytelennek bizonyul, a könyvtáros felveszi a kapcsolatot az olvasó osztályfőnökével, és így 

a szülőkkel is. Végső esetben az intézmény igazgatója által is aláírt hivatalos levélben kérjük a 

szülőket a dokumentum visszajuttatására, illetve megtérítésére. 

3.3. A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt, 

egyezményes előjegyzési táblázat alapján naponta 20 percig használhatják. Internetet és számítógépet 

használni 6. osztálytól lehet. Délelőtt csak a gimnazisták, délután az általános iskolások vehetik 

használatba a gépeket. A könyvtáros-tanító felügyelete nélkül a számítógépek használata tilos. A 

tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 

bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos 

állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell 

tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását ellenőrizzük. 
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3.4. A könyvtár nyitva tartási ideje 

hétfő 9:30-14:00 

kedd 9:30-14:00 

szerda 9:30-14:00 

csütörtök 9:30-14:00 

péntek 9:30-14:00 

 

3.5. Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, más 

esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia kell 

a térítési díj vállalásáról. 

3.6. Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanító, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett 

ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanító szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

4. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

● információszolgáltatás, 

● szakirodalmi témafigyelés, 

● irodalomkutatás, 

● ajánló bibliográfiák készítése 

● internet-használat 

● fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 
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3. SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÉHEZ: 

KATALÓGUSSZERKESZTÉSI SZABÁLYZAT 

1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

● raktári jelzet 

● bibliográfiai és besorolási adatokat 

● ETO szakjelzeteket 

● tárgyszavakat 

2. A dokumentumleírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) és 

biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentum típusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített 

leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok 

érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

● főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

● szerzőségi közlés 

● kiadás sorszáma, minősége 

● megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

● oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

o sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

● megjegyzések 

● kötés: ár 

● ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

● a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 
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● cím szerinti melléktétel 

● közreműködői melléktétel 

● tárgyi melléktétel 

Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmi művek 

raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

- nyilvántartás hagyományos leltárkönyvekben  

A dokumentumok tartalmát és felhasználási célját figyelembe véve a megfelelő leltári egységben 

(pl.: egyszerű számozott leltári egység, továbbá B/ CD/ stb.) elektronikusan és hagyományosan is 

rögzíteni kell, kiküszöbölvén az esetleges adatvesztést. A könyvtáros a dokumentumok elhelyezését 

és tagolását azok tartalmának és jellegének figyelembevételével végzi. Így külön egységnek 

tekintendőek a kézikönyvek, a kölcsönözhető állomány, az újságok és folyóiratok, a tankönyvek, és 

az elektronikus dokumentumok. 
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4. SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÉHEZ: TANKÖNYVTÁRI 

SZABÁLYZAT 

1. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről 

Jogszabályi háttér:  

● 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

● 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

● Az emberi erőforrások minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankönyvvé, 

pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet módosításáról 

● A Kormány 1265/2017. (V. 29.) Korm. határozata az ingyenes tankönyvellátás 5–9. 

évfolyamokra történő együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról 

● 3/1975. (VIII. 17.) KM–PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és 

az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

 

A 2020-2021-es tanévtől kezdődően Magyarország Kormánya minden köznevelésben érintett diák 

számára térítésmentesen biztosítja a tankönyveket a tanulók részére.  

 

Iskolánkban az ingyenes tankönyvellátás - a köznevelési törvény és a tankönyvtörvény 

rendelkezései alapján - az iskolai könyvtáron keresztül történik. A tankönyv az iskola tulajdonát 

képezik így a tanuló csak használja azt.  

 

Az ingyen kapott tankönyvek között lehetnek tankönyvek, munkafüzetek, szöveggyűjtemények, 

atlaszok stb., mindegyik típusra az ingyen tankönyv kifejezés használatos. 

Az ingyenesen kiosztott tankönyvekbe a könyvtáros pecsétet helyez el, melyre a tanuló köteles 

felvezetni a nevét és az adott tanévet. 

A könyvtárból kapott ingyen tankönyveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai 

könyvtárba. Ez alól valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafüzetek és a 

munkatankönyvek valamint az 1. és 2. évfolyam összes tankönyve.  
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A tartós tankönyveket minden esetben megkímélt állapotban kell visszaszolgáltatni. (Csak ép 

állapotú, bejegyzésmentes könyveket áll módunkban visszavenni, ellenkező esetben meg kell 

téríteni a könyvek árát, vagy pótolni egy ugyanolyan, ép állapotú példánnyal!) 

 

Emellett rászorultsági alapon gimnáziumunkban a 10-12. évfolyamon továbbra is biztosítjuk az 

ingyenes tankönyvellátást, ehhez minden évben felmérjük a normatív kedvezmény iránti igényt. Az 

igény benyújtására a jogszabályban előírt igénylőlapon van lehetőség. A jogosultságot minden 

esetben okirattal igazolni szükséges. 

 

normatív kedvezményre jogosult  igazolás  

tartósan beteg tanuló 
emelt családi pótlék igazolása vagy 

szakorvosi igazolás 

a sajátos nevelési igényű tanuló szakértői bizottság szakvélemény  

három-vagy többgyeremekes 

családban élő tanuló 
családi pótlék igazolás 

rendszeres gyermekvédelmi 

támogatásban részesülő tanuló  
a települési önkormányzat határozata  

 

 

 

 

 

 

 

Az igazolást minden évben csatolni kell! Igazolás hiányában a tankönyvek árát a szülőnek 

ki kell fizetnie. 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a 

tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-

kezelő Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen. 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanító a következő feladatokat látja el: 

- közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

- folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számának 

változását, 

http://www.tankonyv.info.hu/
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- követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

- követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

- az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket, 

- a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.   

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az iskola honlapján.  

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

Az intézmény vezetője a szülőket tájékoztatja az intézményvezetője, hogy kik jogosultak az 

ingyenes tankönyvre. 

Ingyenes tankönyvellátásra jogosultak az alábbi tanulók: 

● alsó tagozat, felső tagozat és 9. évfolyamos tanulók 

● 10., 11., és 12. évfolyamos tanulók közül azok, akiknek szülei normatív kedvezmény iránti 

igényt nyújtanak be. 

Az ingyenes tankönyvellátást iskolánk: 

● tankönyvkölcsönzéssel, 

● használt tankönyvek biztosításával, 

● az állami normatíva felhasználásával biztosítja. 

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket 

kapják meg használatra.  

Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. Az 

ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 

kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Az ingyenes tankönyvekkel a tanévzáró 

napjáig minden tanulónknak el kell számolnia, előre egyeztetett beosztás szerint. A nyári szünidőre 

történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama 

a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell 

visszahozni. 

Az ingyenes tankönyveket addig használhatja a tanuló, amíg az iskolával jogviszonyban áll. Ennek 

megszűnésével egy időben nem lehet könyvtári tartozása. 
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Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát 

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

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

kerül.  

 

A kölcsönzés rendje  

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

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

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására 

vonatkozóan. Ennek szövege:  

 

 

 

NYILATKOZAT 

  

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

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

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

aláírásommal igazoltam.  

● 20...  június 15.-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

● A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

       
 

 
  

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév közben 

felvett tankönyveket a könyvtárban bemutatni, illetve leadni. 

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

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 
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megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést. 

2. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

● az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

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

● összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (augusztus 15-ig) 

● listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

● listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott olvasmányokról  

3. Kártérítés 

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

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 

elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen. 

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

● az első év végére legfeljebb 25 %-os 

● a második év végére legfeljebb 50 %-os 

● a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

● a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

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

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

iskolának megtéríteni. 

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

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

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 

kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 
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A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
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5. SZ. MELLÉKLET AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-ÉHEZ: MUNKAKÖRI 

LEÍRÁS AZ ISKOLAI KÖNYVTÁROS SZÁMÁRA 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

Munkaidő beosztása: 40 óra/hét, ebből 

22 óra: kölcsönzés, könyvtári órák megtartása 

10 óra: könyvtári feldolgozó munka  

8 óra: szabadon felhasználható iskolán kívüli időkeret: kapcsolatépítés, könyvek beszerzése, felkészülés. 

1. Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása: 

● a könyvtár szakszerű, pontos működtetése, a megfelelő könyvtári szolgáltatás nyújtásával, 

● a könyvtári állomány gondozása, 

● az állomány gyarapítása, a beszerzett művek állományba vétele, 

● az állomány selejtezése, védelme, 

● az állomány feltárása, katalógusok építése, 

● a könyv-, és könyvtárhasználat biztosítása, 

● különböző könyvtári szolgáltatások nyújtása (tematikus kiállítás, bibliográfia készítése), 

● könyvek, szakfolyóiratok, és cikkek beszerzése, 

● a könyvtár, és segédanyagok és egyéb rendelések nyilvántartása, 

● folyóirat rendelés, 

● belső továbbképzések előkészítése szakirodalom ajánlásával, 

● a szakfolyóiratokból szerzett információk továbbadása, 

● kölcsönzés, 

● könyvtári statisztika vezetése, 

● jól használható kézikönyvtár összeállítása, 

● a letéti állomány kezelése, fejlesztése, 

● aktív részvétel könyvtár rendezvényein, 

● helyi pályázatok szorgalmazása, 

● tartóstankönyvek nyilvántartása, kezelése 

● gondoskodjon az esetleg megrongálódott könyvek selejtezéséről, 

● a visszahozott könyvek használható állapotáról minden esetben győződjön meg, rongálás esetén, 

készüljön feljegyzés, 

● a feljegyzést adja át az iskola vezetőjének, aki a kártérítési eljártást elindítja  

● a könyvtár nyita tartása idején ne hagyja felügyelet nélkül a tanulókat, 

● az egyházi értékrend betartása, betartatása. 

● a Magyar Katolikus Egyház etikai kódexének megismerése és az abban foglaltak betartása. 
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● Részt vesz a szakmai tanácskozásokon, értekezleten és minden iskolai programon, ünnepségen.  

● Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a nevelő-közössé 

tevékenységének eredményességét, a pedagógiai programban és a minőségfejlesztési 

programokban kijelölt célok megvalósítását. 

● Minden általa szervezett, felügyelt iskolai eredményről az iskola honlapjára- egy héten belül 

képes publikációt köteles készíteni és megküldeni a honlap szerkesztéséért felelős 

pedagógusnak.   

 

2. Az iskolánk működésével kapcsolatos feladatok, szabályok: 

● Elsődleges szempont az iskola működtetésével kapcsolatosan a gazdaságosság és ésszerű 

takarékosság: világítás, víz másolópapír, nyomtatás és fénymásolás.  

● Tartsa és tartassa be a Házirendet tanulóval és szülővel egyaránt. 

● Nem engedi, hogy a tanuló az elektromos berendezéseket áram alá helyezze, illtetve 

áramtalanítsa. 

● A könyvtári foglalkozások alatt nem használhatja a mobiltelefonját. 

● A baleseteket jelenti a vezetőnek.  
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6. SZ. MELLÉKLET: ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról, 

valamint a 2011. évi CXC. törvény a köznevelésről, amely szabályozza a köznevelési 

intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok kezelését, és a 229/2012. 

(VIII. 28) Korm. rendelet alapján iskolánk elkészítette adatkezelési szabályzatát.   

Nyilvántartható adatok 

1.  A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 

köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az országos statisztikai 

adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

2.  A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, pedagógus- 

igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

3.  A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

4.  A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, 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 tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

− felvételivel kapcsolatos adatok, 

− az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

− jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

− tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

− kiemelt figyelmet igénylő tanulóra vonatkozó adatok, 

− a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

− a tanuló oktatási azonosító száma, 

− mérési azonosító, 
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− a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

− a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

− a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése,  

− a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

− a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

− a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

− évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

− a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

− az országos mérés-értékelés adatai. 

Adatok továbbítása 

1. A 2–3. pontban foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok 

védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók 

− a fenntartónak,  

− a kifizetőhelynek,  

− a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,  

− a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, 

− a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,  

− a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

2. 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 KŐR – 

jogszabályban meghatározott – működtetője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közre-

működők részére továbbítható. 

A tanuló adatai közül 

a) 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 céljából, a jogviszonya 

fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, 

rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére, 
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b)  iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához,  

c)  a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- 

és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az 

egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

d)  a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a 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, 

e)  az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f)  a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

A tanuló 

a)  sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-

oktatási intézmények egymás között, 

b)  az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai 

szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c)  magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, 

a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d)  diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KŐR – jogszabályban 

meghatározott – működtetője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

továbbítható. 

A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E 

célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 

kedvezményre való jogosultsága. 

Titoktartási kötelezettség 

1.  A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 
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szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan 

tényt, adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során 

szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő 

nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás 

közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

2.  A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

3.  A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, 

ha megítélése szerint a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adat-továbbításhoz az érintett, 

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

4. Az intézmény valamennyi dolgozóját titoktartási kötelezettség terheli az intézménnyel 

kapcsolatos bármilyen információt illetően, annak intézményen kívüli kinyilvánítására. 

Adattovábbítás 

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

1.  Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell 

tartani. 

2.  A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

A köznevelés információs rendszere 

1.  A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KŐR) központi nyilvántartás keretében a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, és tanulói 

adatokat tartalmazza. A KŐR keretében folyó adatkezelés jogszerűégéért az oktatásért felelő 

miniszter felel. 

2.  A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő igazgatási, 

ellenőrzési tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben meghatározott feladatok 

végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és intézmények adatokat szolgáltatnak a 

KIR-be. 

3.  A KŐR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

a) aki tanulói jogviszonyban áll, 

b) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

c) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 
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d) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

4.  Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

5.  A tanulói nyilvántartás a tanuló 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 

p) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

q) évfolyamát tartalmazza. 

6.  A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást 

nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, valamint a személyi 

adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve részére. 

A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás 

központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás 

központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KŐR 

működtetőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított 

természetes személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR 

működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-
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ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. A tanulói 

nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított 

harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 

nyilvántartásba. 

7.  Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 

a) nevét, anyja nevét, 

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 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. 

8.  Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell megadni. 

9.  Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint 

a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi 

adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított 

tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 

nyilvántartásba. 

11. A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait 

és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 
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megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti 

a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást 

a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. 

12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a 

társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KŐR működtetője az országos 

egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. Eltérés esetén a 

személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 
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1. Bevezető 
 

A NEPTUN-@Napló Elektronikus Napló (továbbiakban e-Napló) az iskola által üzemeltett 

iskolaadminisztrációs rendszerre épülő olyan integrált adatbázis-kezelő alkalmazás, amelynek 

felhasználásával lehetővé válik az intézmény tanügy-igazgatási, adminisztratív és 

oktatásmenedzsment feladatainak hatékony ellátása. 

Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse azokat a - gyakran 

nagyon összetett és bonyolult - adminisztrációs folyamatokat, melyekkel a szaktanárok, az 

osztályfőnökök találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon ezeknek a feladatoknak a 

gyors és hatékony végrehajtásához. 

A szülői modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész információkkal 

rendelkezzenek a családok gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban.  Kezelőfelülete Web-

alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező számítógép, valamint egy azon futtatható 

böngésző program szükséges. 

2. Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint az a nevelési-oktatási intézmények 

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

rendelet iskolák számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi meg, írja elő az 

osztálynapló (csoportnapló) használatát.  

3. A jogszabály a nyomtatvány kivitelével, formájával, tartalmával kapcsolatos előírást nem 

tartalmaz, nincs tehát közoktatási jogszabályi akadálya annak, hogy elektronikus 

osztálynapló, csoportnapló bevezetésére kerüljön sor. Az e-Napló felhasználói 
csoportjai, feladatai 

Iskolavezetés 

A iskolaadminisztrációs rendszerhez történő csatlakozással automatikus hozzáférése van az e-

Napló adatbázisához. 

Titkárság 

A iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi az e-Napló 

alapadatainak adminisztrációját. 

- tanulók adatai, 

- gondviselő adatai, 

- osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések) 

Szaktanárok 
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Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 

- haladási napló,  

- hiányzás, késés,  

- osztályzatok rögzítése, 

- szaktanári bejegyzések rögzítése, 

- a napló adataiban történt változások nyomon követése. 

A saját haladási naplófájl és az osztályzatokat tartalmazó EXCEL-fájl lementése havi 

rendszerességgel a tárgyhót követő 10.-ig. 

Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

- haladási napló,  

- hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

- osztályzatok, 

- szaktanári bejegyzések, 

- adataiban történt változások nyomon követése. 

- Az osztály naplófájl lementése havi rendszerességgel a tárgy hónapot követő 10.-ig. 

Kollégiumi nevelők 

A kollégiumi nevelők a saját csoportjában lévő tanulók adataihoz kapnak hozzáférési jogot a 

szülői hozzáféréshez hasonlóan. A kollégiumi nevelők esetén a különbség, hogy a napló 

változásainak követése munkaköri kötelességként előírt feladat.  

Szülők 

A szülők saját gyermekük napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az interneten 

keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél jelzik év elején és a megfelelő 

igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után a műszaki igazgató helyettes gondoskodik a hozzáférés 

megvalósításáról, valamint a szülő e-mailben történő értesítéséről. 

Rendszerüzemeltetők 

Az e-Naplóhoz nincs közvetlen hozzáférési jogosultságuk, csak a technikai eszközök és az 

informatikai infrastruktúra kifogástalan működésért felelnek. 

- Oktatástechnikus feladata: a tanári notebook-ok üzemeltetése során felmerülő hibák kijavítása. 

4. - Rendszergazda feladata: iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, karbantartása, 

felmerülő hibák kijavítása.Az e-Napló rendszer működtetési feladatai a 
tanév során 

A tanév indításának időszakában 
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Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Újonnan beiratkozott tanulók adatainak 

rögzítése az e-Napló rendszerbe 

Augusztus 31. Titkársági adminisztrátor 

Javítóvizsgák eredményei alapján az 

osztályok névsorának aktualizálása az e-

Napló rendszerben 

Augusztus 31. Nevelési 

igazgatóhelyettes, 

titkársági adminisztrátor 

A tanév tantárgyfelosztásának rögzítése 

az e-Napló rendszerben 

Szeptember 1. Műszaki 

igazgatóhelyettes 

A tanév rendjének rögzítése az e-Napló 

naptárában. 

Szeptember 1. Nevelési 

igazgatóhelyettes 

Végleges órarend rögzítése az e-Napló 

rendszerbe. 

Szeptember 15. Nevelési 

igazgatóhelyettes, 

titkársági adminisztrátor 

Végleges csoportbeosztások rögzítése az 

e-Napló rendszerbe 

Szeptember 15. Szaktanárok javaslata 

alapján az 

osztályfőnökök adják le a 

titkárságnak. 

A tanév közbeni feladatok 
Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulói alapadatokban bekövetkezett 

változások módosítása, kimaradás, beiratkozás 

záradékolás rögzítése az e-Naplóban. 

Bejelentés

t követő 

három 

munkanap

. 

Osztályfőnök 

kezdeményezésére, Nevelési 

igazgatóhelyettes 

jóváhagyásával, titkárság 

Tanulók csoportba sorolásának megváltoztatása. 

(kizárólag indokolt esetekben) 

Csoport 

csere előtt 

három 

munkanap 

Szaktanár vagy az 

osztályfőnök 

kezdeményezésére, az 

illetékes igazgatóhelyettes 

jóváhagyásával, titkárság 

Az e-Napló vezetése, adatbeviteli (haladási 

napló, osztályzat,stb) feladatai  

folyamato

s 

Szaktanárok 

A havi napló zárolás előtt ellenőrizni kell , hogy 

az adatbevitel teljes körűen megtörtént-e. Ezt 

követően a saját haladási naplófájl és az 

osztályzatokat tartalmazó EXCEL-fájl 

lementése. 

Tárgyhó 

10.-ig 

Szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (napló zárás utáni) 

igényét az illetékes igazgatóhelyettesnek kell 

jelezni. 

Folyamat

os 

Szaktanárok 

A házirend előírásaival összhangban az 

osztályfőnökök folyamatosan rögzítik a 

hiányzások, késések igazolását. 

Folyamat

os 

Osztályfőnökök 

A havi napló zárolás előtt az osztályfőnöknek 

ellenőrizni kell , hogy hiányzások igazolása 

megtörtént-e. Ezt követően az osztály naplófájl 

lementése. 

Tárgyhó 

10.-ig 

Osztályfőnökök 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. Folyamat

os 

Iskolavezetés 
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Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Az iskola teljes e-Napló adatbázisáról heti 

rendszerességgel biztonsági másolat készítése.  

Minden 

hétvégén.  

Rendszergazda 

Félévi és év végi zárás időszakában 
Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztálynévsorok ellenőrzése. Osztályozó konferencia 

időpontja előtt két 

héttel. 

Osztályfőnökök 

Osztályfőnökök javasolt magatartás, 

szorgalom jegyeinek beírása. 

Osztályozó konferencia 

időpontja előtt két 

héttel. 

Osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése.  Osztályozó konferencia 

időpontja előtt három 

munkanappal. 

Szaktanárok 

Csoport cserék alkalmával 
Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A munkaközösségek a saját munkatervükben 

rögzítik az évközi csoportcserék várható 

időpontját. Erről külön feljegyzést készítenek és 

leadják az illetékes igazgató helyetteseknek. 

Szept. 15. Munkaközösség 

vezetők 

Csoportcserék esetén a szaktanárok új tanulói 

névsorát egyeztetik az osztályfőnökökkel és a 

munkaközösség vezetők leadják az illetékes 

igazgató helyetteseknek. 

Csoportcsere 

előtt egy héttel. 

Szaktanár, 

Munkaközösség 

vezetők, 

Év végi naplózárás (záradékolás)   
Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök záradékolási feladatainak 

elvégzése 

Tanévzáró 

értekezlet 

Osztályfőnökök 

A napló archiválása, irattározás  
Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A végleges osztálynapló fájlok CD-re mentése, 

irattári és a titkársági archiválása.  

Tanév vége Műszaki 

igazgatóhelyettes 

5. Rendszerüzemeltetési szabályok 

A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése 

Az e-Napló használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos működése. 

A technikai eszközök minden felhasználójának kötelessége az eszközök rendeltetésszerű használata, 

a technikai eszköz állapotának megóvása.  

A technikai rendszer működtetésének felelőse az iskola műszaki igazgató helyettese.  

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok érvényesek: 
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A tanári munkaállomás meghibásodása esetén 

Feladata a tanárnak 

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának, rögzíteni a hiba naplóban 

2. A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír alapú 

regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a kijelölt tartalék gépek 

valamelyikén.(pl. tanáriban elhelyezett gépeken)  

Feladata a rendszer üzemeltetőknek 

Tanári számítógép, notebook meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, hardver hiba 

behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztosítása. 

Iskolai hálózat meghibásodása (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibája) 

Feladata a tanárnak 

Azonos a fentivel. 

Feladata a rendszer üzemeltetőknek 

A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) köteles a 

hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni.  

Feladata a hiba behatárolása (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése). 

A műszaki igazgatóval egyeztetve a hiba elhárításához szükséges lépések megtétele. Indokolt 

esetben szerviz szolgáltatások igénybevétele. 

Adatbázis szerver (iskolaadminisztrációs) meghibásodása 

Az adatbázis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbázis mentést végez. A szerver 

leállást követően a rendszergazda felméri az újra indítás lehetőségét. 

A műszaki igazgatóhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztőkhöz fordul 

műszaki segítségért. 

Ha a rendszer újraindítása késlekedik, több időt vesz igénybe akkor a szaktanárok a munka 

folytatása érdekében papír alapon rögzítik az adataikat és az újra indítás után folyamatosan 

pótolják a kiesés időszakára tehető elmaradásokat. 

Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 

Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni. Kiszűrni viszont igen, 

hiszen minden szaktanár a saját bejegyzéseiről (haladási napló, osztályzatok) havi rendszerességgel 

saját maga számára biztonsági másolatot köteles készíteni így a beírások változása nyomon 
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követhető. A havi naplózárás rendszerével csak egy hónapon belül képzelhető el az illetéktelen 

hozzáférés, ami megfelelő figyelemmel felfedezhető. 

A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan tárolni, 

rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint ügyelni arra, hogy jelszavukat mások ne 

ismerhessék meg.  

A felhasználók jelszavaikat nem hozhatják mások tudomására. Amennyiben gyanú merül fel 

a jelszavak kitudódását illetően a felhasználó köteles azonnal megváltoztatni jelszavát.  

Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során illetéktelen, nem 

azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a rendszer üzemeltetéséért 

felelős műszaki igazgatónak.  

Az e-Napló adatbázis-kezelő rendszer minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag 

feltérképezhető minden napló művelet. 

6. Záró rendelkezések 
Az e-Napló rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer 

működtetésére kiterjed az intézmény hatályos „Adatvédelmi, adatbiztonsági szabályzata 

(Informatikai biztonsági szabályzata)”.  

Ezen szabályzat a keltezés napjától lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően kell 

alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

 

 

     

Győr, 2022. augusztus 31.     

 

 

Jóváhagyta és kiadta:           
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8. SZ. MELLÉKLET: IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

 

 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
Készítette:          

                                  

    



 

Bevezetés 

 
Jelen Szabályzat a Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda (a 

továbbiakban: intézmény) iratkezelését szabályozza. 

 
Az Iratkezelési Szabályzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a 

közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 

rendelkezései, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai 

alapján készült. 

 
A jelen Szabályzatot az Intézmény intézményvezetője a Szervezeti és Működési Szabályzat 

mellékleteként adja ki. 

 
Az intézményben végzett ügyintézés, továbbá az iratkezelés szabályait a fentiek figyelembe 

vételével az alábbiak szerint határozom meg. 

 

 
 

I. FEJEZET 
Általános rendelkezések 

 

I.1. A szabályzat hatálya, érvényessége 

 
 
E Szabályzat hatálya a Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda irattári 

anyagára terjed ki. Az intézménybe beérkező és az intézményben keletkezett papír alapú és 

elektronikus iratok kezelésének egységes követelményeit tartalmazza. 

 
A jelen iratkezelési szabályzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartásukért az 

intézményvezető felel. 

 
 

I.2. Az iratkezelés szabályozása 

 
Az irattári terv az iratkezelési szabályzat kötelező mellékletét képezi, melyet évente felül kell 

vizsgálni, és az intézmény feladat- és hatáskörében bekövetkezett változás vagy az őrzési idő 

megváltozása esetén módosítani kell. 

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

 
Az intézményvezető az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az 

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre 

vonatkozó feladat- és hatásköröket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkező 

küldemény érkeztetésének rendjét, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt. 



 

 
 

I.3. Az iratkezelés felügyelete az intézményen belül 

 
A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezető (tartós távolléte esetén az általa megbízott 

személy) irányítja. 

 
Az intézmény vezetője: 

 
● Biztosítja az iratkezelés tárgyi és személyi feltételeit, és évente ellenőrizni az 

iratkezelési szabályzatban foglalt követelmények intézményen belüli betartását. 

● Kezdeményezi az iratkezelési szabályzat, irattári terv módosítását a mindenkor 

hatályos jogszabályokban foglaltak figyelembevételével. 

● Az intézmény iratkezelését úgy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat: 

 
− Azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen; 

− Tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

− Kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

− Szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez 

megfelelő feltételek biztosítva legyenek; 

− A beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

− A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges 

felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított 

legyen; 

− Az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

 
● Az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

● Az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

● Az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név-és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

● Egyéb, jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

I.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabályok 

 
Az intézmény iratkezelési rendjét úgy kell kialakítani, hogy az irat kezeléséért fennálló személyi 

felelősség egyértelműen megállapítható legyen. 



 

 
Az iratokat és az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisítés, valamint a megsemmisülés és sérülés 

ellen. 

 
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, 

amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető 

felhatalmazást ad. 

 
Az intézmény köteles gondoskodni az iratai megőrzéséről, valamint a tulajdonában lévő levéltári 

anyag megóvásáról. 

 
Köziratot elidegeníteni, megrongálni vagy egyéb módon használhatatlanná tenni, továbbá – a 

szabályosan lefolytatott selejtezési eljárást kivéve – megsemmisíteni tilos. 

 
Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 

munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az intézményvezető engedélyével 

lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. 

 
Tanulónak, szülőnek és az általa meghatalmazott személynek a rá vonatkozó iratba való betekintés 

lehetőségét oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak sérelme 

nélkül lehetséges.Az ügykezelőnél lévő iratba más személy – nem intézményi dolgozó – abban az 

esetben tekinthet be, ha azt munkájával, tevékenységével összefüggő feladatok ellátása 

szükségessé teszi. 

 

 
II. FEJEZET 

AZ IRATTÁRI TERV 

 
II. 1.   Az irattári tételek kialakítása 

 
Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irat együtteseket - az intézmény ügyköreit 

az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék segítségével - tárgyi 

alapon kell tételekbe sorolni. 

Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak 

figyelembevételével, hogy: 

 
● Egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári megőrzést igénylő vagy meghatározott 

időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be; 

● Az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és hatósági 

statisztikai adatszolgáltatáshoz; 

● Az intézmény hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök milyen 

mélységű áttekintését igényli. 



 

 

 
Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján: 

 
● A jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú 

nyilvántartásokból; 

● Az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként kell 

kezelni; 

● A választott testületek, bizottságok, valamint az intézmény működése szempontjából 

meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ideértve az 

előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozatokat is), továbbá a 

belső utasításokból. 

Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy melyek azok az irattári tételek, 

amelyek iratai nem selejtezhetők, és melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után ki 

lehet selejtezni. 

 
A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, amelyek 

iratait meghatározott idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek azok, amelyek megőrzéséről 

az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni. 

A nem selejtezhető és levéltárba adandó irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári tételek 

esetében meg kell jelölni az irattári őrzés időtartamát. 

 
A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött adatkezelés 

követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iratok levéltárba adásának 

határidejét az Ltv. 12. §-ában foglaltak figyelembevételével kell meghatározni. 

 
 

II.2. Az irattári terv szerkezete és rendszere 

 
Az irattári terv szerkezetét és rendszerét a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, továbbá 

az intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezéssel 

kell kialakítani. 

 
Az irattári tervet általános és különös részre kell osztani, és az irattári tételeket ennek megfelelően 

kell csoportosítani. Az általános részbe az intézmény működtetésével kapcsolatos, több szervezeti 

egységet is érintő irattári tételek, a különös részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolódó 

irattári tételek tartoznak. 

 
Az intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezés 

eredményeként az irattári tételeket különböző főcsoportokba, azon belül pedig csoportokba és 

alcsoportokba kell besorolni. Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti 

egységenként is kialakíthatók. 

 
A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben elfoglalt 

helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell ellátni. 



 

 

 

III. FEJEZET 

AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI 

 

III.1. Az iratok rendszerezése 

 
Az intézmény feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az 

azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 

kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 

irategységnek, ügyiratdarabnak minősülnek. 

 
Az ügyiratokat, valamint az intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még irattárba 

helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt 

esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 
 

III.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 
A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. 

Az iratot a jellemző adatok rögzítésével az e célra rendszeresített iktatókönyvben, iktatószámon 

kell nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. 

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés 

folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte 

pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

 

IV. FEJEZET 

AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA 

 

IV.1. A küldemények átvétele 

 
A küldemény átvételére jogosultak köre: 

 
● A címzett vagy az általa megbízott személy; 

● Az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

● Az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

● A postai meghatalmazással rendelkező személy; 



 

 
Az  intézmény  részére érkező   iratokat,   tértivevényeket   és   más   küldeményeket 

rendszerint az iskolatitkár, távolléte esetén, a mindenkori megbízott, titkársági dolgozó 

veszi át. 

A küldemények átvevőjének kötelességei: 

 

 Az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségének ellenőrzése. 

 
 A papír alapú iratok esetében az átvétel elismerése: a kézbesítőokmányon olvasható 

aláírással és az átvétel dátumának feltüntetésével. 

 Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények esetében az átvétel idejét óra, perc 

pontossággal meg kell jelölnie a kézbesítőokmányon és az átvett küldeményen is 

rögzíteni egyaránt. 

 Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell tüntetni. A 

megállapíthatóan hiányzó iratokról vagy mellékletekről a feladót értesíteni kell. 

 Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi át a küldeményt, úgy azt köteles 

haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illetékes 

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabályzat szerinti kezelése céljából átadni. 

 A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 

mutatni. 

 Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell  a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 

feladó nem állapítható meg, irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után 

selejtezni kell. 

 Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények 

esetében az átvevő a feladónak - amennyiben azt kéri, és elektronikus 

válaszcímét megadja - haladéktalanul elküldi a küldemény átvételét igazoló és 

az érkeztetés egyedi azonosítóját is tartalmazó elektronikus visszaigazolást 

(átvételi nyugtát). 

 



 

 

 

IV.2. A küldemények felbontása, érkeztetése 

 
A küldemények felbontására az intézményvezető jogosult. 

 
Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani az alábbi küldeményeket: 

 
 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. 

 
A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

 
A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az 

esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is. 

 
Az elektronikusan érkezett küldeményt - kivéve a központi rendszeren érkezett küldeményeket - 

iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából ellenőrizni kell. 

 
Amennyiben a küldemény az egységes közigazgatási informatikai követelmény- és tudástárban 

közzétett formátumokat kezelő programokkal nem nyitható meg, úgy a küldőt - amennyiben 

elektronikus válaszcímét megadta - az érkezéstől számított legkésőbb három munkanapon belül 

elektronikus úton értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről és az intézmény által 

használt formátumokról. 

 
Amennyiben a küldeménynek csak egyes elemei nem nyithatóak meg az egységes közigazgatási 

informatikai követelmény- és tudástárban közzétett formátumokat kezelő programokkal, úgy a 

küldőt értesíteni kell az értelmezhetetlen elemekről és a hiánypótlás szükségességéről, 

lehetőségeiről. 

 
Szignálás után a levelek az iskolatitkárhoz kerülnek vissza, aki az iktatókönyvbe vezeti az érkezett 

küldeményeket, érkeztető bélyegzővel látja el a küldeményt (kitöltve annak rovatait) továbbítja a 

megfelelő illetékesnek, ügyintézőnek. 

 
IV.3. Küldemények kezelése 

 
A küldemények  címzettje  köteles  gondoskodni  az  általa  átvett  hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 



 

 
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. 

 
Soron kívül kell továbbítani a következő küldeményeket: 

 
 Az intézményhez címzett idézéseket, meghívókat, valamint a 

működtetőtől/fenntartótól érkezett megkereséseket soron kívül az 

intézményvezetőhöz kell továbbítani. 
 

 A vezetők részére érkező küldeményeket. 

 
A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. 

 
Az olyan küldeményekre, amelyeknek burkolata sérült, vagy amelyekben a felbontás jelei 

megállapíthatók, rá kell vezetni, hogy „sérülten érkezett” vagy „felbontva érkezett” és e 

megjegyzést alá kell írni. 

 
Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, az illetékbélyeg értékét, illetőleg a küldemény egyéb értékét 

köteles a küldeményen vagy feljegyzés formájában a küldeményhez csatoltan feltüntetni. 

 
A pénzt, illetékbélyeget és küldeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a 

pénzkezeléssel megbízott dolgozónak kell átadni és az elismervényt kell csatolni. 

 
Amennyiben megállapításrakerül, hogy az illetékbélyeget illetékköteles küldeményhez csatolták 

és az illetéket illetékbélyeggel kell leróni, az intézmény rendelkezhet annak a küldeményre történő 

felragasztásáról és értéktelenítéséről. 

 
Amennyiben a küldemény benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell arról, hogy annak időpontja megállapítható legyen. 

 
Papír alapú küldemény esetében, amennyiben csak a borítékról állapítható meg az ügy 

szempontjából valamely fontos adat vagy tény, amely jogkövetkezménnyel bírhat, a borítékot a 

küldeményhez kell csatolni. 

 
Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét a küldeményből nem lehet megállapítani, a 

hiányos adatmegadásra vonatkozó bizonyítékokat a küldeményhez kell csatolni. 

 
A soron kívüli bontást igénylő küldeményeket megérkezésekor, haladéktalanul át kell adni a 

postabontást végző vezetőnek. 

Az intézményhez „Ajánlott” megkülönböztető jelzéssel érkezett küldeményeket jelzéssel kell 

ellátni az iktatókönyvben. 



 

 

 

IV.4. Iktatás 

 
Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. 

 
Az iktatás célja az érdemi ügyintézést igénylő irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és 

intézkedés írásos rögzítése, az iratok helyének meg állapíthatósága, a munkajogi felelősség 

megállapíthatósága, a törvényesség érvényesülésének és a határidők megtartásának ellenőrzése, az 

ügyintézés folyamatának dokumentálása és segítése, a szervezeti egység iratforgalmának 

dokumentálása (bizonyíthatóság). 

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni (pld. A.Tü 

804.r.sz. Pátria Nyomda Zrt.). 

IV.4.1. Az iktatókönyv hitelessége 
 

Az iktatókönyvet hitelesíteni kell. A hitelesítés az iktatókönyv fedőlapjának belső oldalán 

történik. 

Tartalma: 
 

Ezen iktatókönyv 1 – 100-ig oldalszámozott. 

Használatba véve a Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda 

részére, 20….. január 02-án. 

Körbélyegző ………………………. 

intézményvezető 

 
IV.4.2. Az iktatószám 

 
Az iratok egyedi azonosítója az iktatószám. 

Az iktatószám kötelezően tartalmazza a főszám-alszám/évszám/ - egy adategyüttesként kezelendő 

- adatokat, amelyben az évszám az aktuális év négy számjegye. 

 
Amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám tetszőlegesen 

bővíthető a szervezeti egységre, iktatóhelyre vagy iktatókönyvre utaló, számot, betűt vagy ezek 

kombinációját tartalmazó azonosítóval. 

IV.4.3. Az iktatás rendje 

 
Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kívülinek kell tekinteni a táviratokat, 

expressz küldeményeket, iktatást igénylő faxokat, továbbá a határidős iratokat. 

Az iktatás az iktatóbélyegzőnek az iratra nyomásából, az annak lenyomatán felsorolt adatok 

feltüntetéséből és az ügy lényeges adatainak az iktató könyvbe való bejegyzéséből áll. 

 
A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés dátumát (év, hó, nap), az 

iktatószámot, az irattári tételszámot, az irat mellékleteinek számát (10 darabig szám szerint, azon 

felül csomag), az ügyintéző nevét. 

Az iktatóbélyegző lenyomatát lehetőleg az irat első oldalának jobb felső részén kell elhelyezni úgy, 



 

hogy az azon lévő szöveget, címzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendő hely, vagy az irat több 

darabból áll, borítólapot lehet felhasználni és az iktatóbélyegzőt a borítólapra kell nyomni. 

 
Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

 
Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az iktatókönyv 

„tárgy” rovatába be kell írni. 

 
Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 

Papír alapú iktatókönyv zárása esetén az iktatásra felhasznált utolsó számot követő 

aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a 

közfeladatot ellátó szerv hivatalos bélyegzőlenyomatával kell hitelesíteni. Ezt követően a 

lezárt iktatókönyvben nem lehet iktatást végezni. 

 
Az időbélyegzővel ellátott, lezárt iktatókönyvet, tűzbiztos helyen kell tárolni. 

Az ügykezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

Téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. 

 
A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

 
A papír alapú iktatókönyvbe ceruzával beírni, sorszámot üresen hagyni, a felhasznált 

lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot 

egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást 

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

 
Az e-mailen érkező anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan 

az intézmény vezetője másképp nem rendelkezik. 

 
Az elkészült (kifele menő) iratok kézbesítését, elküldését igazolni kell vagy az adott irat 

egy példányának aláírattatásával, bármilyen postai feladást igazoló feladóvevénnyel 

(tértivevénnyel), kézbesítőkönyvben (C.5230-29.r.sz.-Pátria Nyomda) való átvétellel. 

 
Nem szükséges iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

● könyveket, tananyagokat; 

● reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

● meghívókat; 

● nem szigorú számadású bizonylatokat; 

● bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 



 

● nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat; 

● munkaügyi nyilvántartásokat; 

● anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

● közlönyöket, sajtótermékeket; 

● visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 
VI.4.5. Iktatószám nélküli iratok 

 
Nem kerül iktatószám: 

● A napi levelezés alkalmával keletkező iratokra 

.Ezen   dokumentumok   tartalmuk   miatt   nem   kerülnek   iktatásra.   Az év végén 

jegyzőkönyv nélkül megsemmisíthetőek. 

 
● Személyzeti dossziék anyagaira 

E dokumentumok bizalmas jellegükből adódóan csak a munkaügyi feladatokkal foglalkozó 

ügykezelő és az intézményvezető számára megtekinthetőek. A dossziékat a munkaügyi ügykezelő 

rendszerezi, zárható helyen tárolja. Az iratokból harmadik fél részére adat nem szolgáltatható ki. 

 

IV.5. Küldemények ügyintézésének szabályai 

 
Az intézmény vezetője által szignált iratokat még a szignálás napján át kell adni az ügyintézőnek 

(távolléte esetén a jelenléte napján). 

 
Az ügyintéző az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük figyelembevételével köteles 

elintézni. 

IV.5.1. Expediálás 

 
A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

A küldeményeket közönséges, ajánlott- expressz, ajánlott-tértivevényes és saját kezéhez levélként 

és csomagban (illetve táviraton vagy telefaxon) lehet elküldeni, továbbítani. 

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles utasítást 

adni. 

A borítékok és a feladáshoz szükséges egyéb okmányok kitöltése a titkársági dolgozók feladata. 

Expressz levélként, táviratként – indokolt esetben – csak soron kívül postai kézbesítést igénylő 

küldeményeket, illetve értesítéseket szabad továbbítani. Ajánlott levélben csak fontos, nehezen 

pótolható iratokat (okmányokat, bizonyítványokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad küldeni. 

Ha az irat átvételének időpontjáról az intézménynek tudomást kell szereznie, az iratot 

tértivevénnyel kell elküldeni. 

Gépírással írt szöveget tartalmazó iratot nyomtatványként postán feladni nem szabad. 

 

 

 
 



 

IV.5.2. Irattárazás 

 
Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az I. mellékletként kiadott 

irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől 

kell számítani. 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

 
Az átmeneti irattár 

 
Átmeneti irattárba kell elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, irattári 

tételszámmal ellátott ügyiratokat. Az intézmény átmeneti irattárában az iratok őrzési ideje 1 év. Az 

átmeneti irattárban lévő iratokból azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb, a 

központi irattárba történő átadásuk előtt le kell selejtezni. 

 
Az irattárba helyezés alkalmával az ügykezelő köteles ellenőrizni, hogy az ügykezelés 

szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az ügykezelő hiányosságot észlel az iraton, visszaadja 

az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak javításáról. Ezt követően az iktatókönyv megfelelő 

rovatába be kell vezetni az irattárba helyezés időpontját. 

Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában, a hónap, nap bejegyzésével fel kell 

tüntetni. 

 
Az átmeneti irattárban az egy tételszám alá tartozó iratokat dossziékban elkülönítetten, az Irattári 

terv tételszámai szerinti csoportosításban, ezen belül a sor(iktató)számok, illetve alapszámok 

növekvő sorrendjében kell elhelyezni és őrizni. 

 
Az átmeneti irattárból az iratokat az iktatókönyvvel együtt központi irattárba kell helyezni. Az 

iratokat tematikusan, a különböző selejtezési idők szerint elkülönítve tároljuk. 

 
A központi irattár 

 
A központi irattári őrzésre és kezelésre az átmeneti irattáréval megegyező szabályok vonatkoznak. 

 
A központi irattárat olyan száraz, tiszta, tűztől, kártevőktől és erőszakos behatástól védett helyen 

kell kialakítani, ahol az irattár rendeltetésszerű használata biztosítható. 

 
Az 5 évnél hosszabb megőrzési idejű, illetve nem selejtezhető iratokat - az őrzési határidő elteltével 

– az átmeneti irattárból a megfelelő nyilvántartó könyvekkel együtt a központi irattárba kell 

elhelyezni. 

 
Bármely iratról az ügyben nem érdekelt személy részére másolat vagy felvilágosítás nem, vagy 

csak illetékes vezetői engedéllyel adható. 

 
A bármilyen okból hiányzó iratról jegyzéket kell készíteni, és azt az átadási jegyzőkönyvhöz kell 

csatolni. Ha a hiányzó iratok között olyan is van, amelyet később levéltárba kell adni, akkor a 

hiányjegyzék 1 példányát az irathoz tartozó iktatókönyvben a levéltári átadásig meg kell őrizni. 



 

 
Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

 
A határidő nélküli őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

 
A határidő nélküli őrzés idővel megjelölt irattári tételeket az intézmény jogutód nélküli 

megszűnése esetén kell megküldeni az illetékes (Hajdú-Bihar megyei) Levéltárnak. 

 
Selejtezés 

 
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 

iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az 

illetékes levéltárnak. Az ügyiratok selejtezését az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető által 

kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben 

rögzített őrzési idő leteltével. 

 
Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után az illetékes 

levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

 
A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

 
A megsemmisítésről az intézmény vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

 
A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irattári tételbe sorolás évében érvényes irattári 

tervben megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását követő év első napjától kell számítani. 

 
Levéltárba adás 

 
A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt terv szerint, átadás- 

átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, csomag 

stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról 

külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket 

- a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell adni. 

 
Ha a levéltári átadásra kötelezett iratok átadás-átvételére azért nem kerül sor, mert a nem 

selejtezhető iratokra az intézménynek ügyviteli szempontból még rendszeresen szüksége van, vagy 

ha az illetékes közlevéltár az iratok átvételéhez szükséges raktári férőhellyel nem rendelkezik, az 

irattári megőrzési idő felülvizsgálata keretében az átadás-átvételi határidő a levéltárral egyeztetett 

időtartammal meghosszabbításra kerül. Ennek időpontját és a további őrzési évek számát 

dokumentáltan rögzíteni kell. 

 

 



 

V. FEJEZET 

A KÖTELEZŐEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK 

 
A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet: 

 
● Nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

● Nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

● Elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

●  

Az intézmény által használt nyomtatványok: 

● beírási napló, 

● a bizonyítvány, 

● az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány, 

● a törzslap külíve, belíve, 

● a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata, 

● az értesítő (ellenőrző), 

● az osztálynapló, 

● a csoportnapló, 

● az egyéb foglalkozási napló, 

● a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

● az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

● az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 

● az órarend, 

● a tantárgyfelosztás, 

● a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

● a tanulói jogviszony igazoló lapja, 

 
V.1. A beírási napló 
 

Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 

 
A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell vezetni. 

 
A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt – nem pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatott – alkalmazott vezeti. 

 



 

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

törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

 
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. 

 
Az iskola 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. 

 
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. 

 
A beírási napló tartalma 

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

és lezárás időpontját, az intézményvezető aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány esetén 

az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

● A tanuló 

o Naplóbeli sorszámát, 

o Felvételének időpontját, 

o Nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek 

hiányában tartózkodási helyét, 

o Anyja születéskori nevét, 

o Állampolgárságát, 

o Jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az 

intézménynek a nevét, ahová felvették vagy átvették, 

o Évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

o Sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

● Az egyéb megjegyzéseket. 

 

 

 



 

V. 2. Az év végi bizonyítvány 

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

A bizonyítvány tartalma 

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

körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 
Valamint tartalmazza: 

● Saját sorszámát, 

● A bizonyítvány pótlap sorozatszámát, 

● A tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori 

nevét, 

● A tanuló törzslapjának számát, 

● A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

● A tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan 

mulasztások számát, 

● A tanuló szorgalmának és magatartásának értékelését, 

● A tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

● A szükséges záradékot, 

● A nevelőtestület határozatát, 

● A kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

● Az intézményvezető és az osztályfőnök aláírását. 

 
Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján 

bizonyítványmásodlat állítható ki. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban 

meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 

 
Törzslap, póttörzslap hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre 

pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot 

mikor végezte el. 

 
 

V. 3. Az érettségi bizonyítvány, tanúsítvány, érettségi vizsgát tanúsító 

törzslap, törzslapkivonat 

Az érettségi bizonyítvány, tanúsítvány és az érettségi vizsgát tanúsító törzslap, 

törzslapkivonat tartalmát és kiállításának módját az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról szóló jogszabály határozza meg. 

 



 

 

V. 4. A törzslap 

 
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. 

 
Az egyéni törzslap tartalmazza 

 
● A törzslap sorszámát, 

● 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, 

● A tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

● a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

● a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

● a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 

● a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 

● az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan 

mulasztásokat, 

● a nevelőtestület határozatát, 

● a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 

● a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan 

hátrányos helyzet megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő 

döntéseket, határozatokat, záradékokat. 

Az egyéni törzslapokat a középfokú iskolai tanulmányok befejezését követően, a törzslap 

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

A törzslap külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a megnyitás és 

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

körbélyegzőjének lenyomatát. 

 
A törzslap külíve tartalmazza 

 
● Az osztály megnevezését, 

● Az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való 

összeolvasásának tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését, 

● A hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az 



 

intézményvezető aláírását, 

● A törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

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

póttörzslapot kell kiállítani. 

 
 

V.5. Az értesítő (ellenőrző) 

 
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. 

 
Az értesítő (ellenőrző) tartalma 

Az értesítőben (ellenőrzőben) fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét. 

Valamint tartalmazza: 

● 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, 

● A tanuló magatartása, szorgalma értékelését, 

● A tanuló által tanult tantárgyak felsorolását és minősítését, 

● A félévi osztályzatokat, 

● A mulasztások igazolását. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola az iskolai elektronikus napló alkalmazása esetén is köteles 

az értesítő (ellenőrző) útján, az osztályfőnök aláírásával és az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott írásbeli tájékoztatást adni. 

 
 

V.6. Az osztálynapló 

 
A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően osztálynaplót vezet. A 

naplót az iskolai nevelés-oktatás nyelvén kell vezetni. 

Az osztálynapló tartalma 

 
Az osztálynaplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a napló 



 

megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és az intézményvezető aláírását, 

papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 
Az osztálynapló 

a) haladási és mulasztási, valamint 

b) értékelő 

naplórészt tartalmaz. 

A haladási és mulasztási naplórész 
 

● a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

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

● a tanítási óra anyagát, 

● az órát megtartó pedagógus aláírását, 

● igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának kimutatását, 

● a hiányzások havi, féléves és éves összesítését és az összesítést végző pedagógus 

aláírását 

 
tartalmazza heti és napi bontásban. 
 

Az értékelő naplórész 
 

● 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, 

● a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát, 

● a tanult tantárgyakat és azok értékelését havi bontásban, valamint a félévi és év végi 

szöveges értékelését, osztályzatait, 

● a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat 

tartalmazza. 

 

V.7. A csoportnapló 

 
Az osztálykerettől eltérő, csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokról és azok 

résztvevőiről a pedagógus csoportnaplót vezet. 

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

megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az intézményvezető aláírását, 

papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 



 

 
A csoportnapló 
 

● a csoport megnevezését, 

● a csoportba tartozó tanulók osztályonkénti megoszlását, 

● a csoport tanulóinak névsorát, 

● a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, valamint hiányzásait, 

● a tanuló értékelését, 

● a megtartott foglalkozások sorszámát, időpontját és a tananyagot, 

● a foglalkozást tartó pedagógus aláírását 

tartalmazza. 

V.8. A foglalkozási napló 

 
Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozásról, a szakkörről, a sportkörről 

a pedagógus egyéb foglalkozási naplót vezet. 

 
Az egyéb foglalkozási naplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a 

napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az intézményvezető 

aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

 
Az egyéb foglalkozási napló 

 
● a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 

● a csoportba tartozó tanulók névsorát, 

● a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 

 

● a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője 

nevét és elérhetőségét, 

● a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 

● a foglalkozást tartó pedagógus aláírását 

tartalmazza. 

 
V.9. A jegyzőkönyv 

 
A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. 

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

címét. 



 

 
A jegyzőkönyv 

 
● a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori nevét, 

lakcímét, annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll, 

● a vizsgatárgy megnevezése mellett 

o az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

o a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a 

kérdező tanár aláírását, 

o a végleges osztályzatot, 

● a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

● az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és 

aláírását tartalmazza. 

 
V.10. A tantárgyfelosztás és az órarend 

Az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít. A 

tantárgyfelosztás 

1) a tanévévszámát, 

2) az iskola nevét, 

3) a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét 

és az általa tanított tantárgyakat, 

4) az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 

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

6) a pedagógus összes óratervi órájának számát, 

7) pedagógusonként a kötelező óraszámba beszámítható egyéb feladatok óraszámát, 

8) pedagógusonként az összes óratervi óra és a kötelező óraszámba beszámítható 
egyéb feladatok óraszámát, 

9) pedagógusonként az összes óraszámból a tartós helyettesítések számát, 

10) az egyes pedagógusok kötelező óraszámát, 

11) pedagógusonként a kötelező óraszám feletti többletórák 

számát, 

12) az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 

13) az 5)–11) pontok szerinti külön-külön összesített óraszámot, 

14) a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek 



 

számát 

 

tartalmazza. 

 
 

A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden év augusztus 15-ig meg kell küldeni a 

fenntartónak. 

 
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. 

 
2011. évi CXC. sz. törvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapján a pedagógus elvégzi a pedagógiai 

programban és az SzMSz-ben előírt valamennyi adminisztratív feladatot. 

 

 
VI. FEJEZET 

 

A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSE 

 
Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt. 

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

osztályfőnök és az iskola intézményvezetője által kijelölt két összeolvasó-pedagógus felelős. 

A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, 

valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. 

Az iskola által alkalmazható záradékokat az iratkezelési szabályzat II. 

melléklete tartalmazza. 

 
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 iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával kell hitelesíteni. 

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

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

érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt is – 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. 

 
Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

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

 
A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 



 

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

 
A bizonyítványmásodlatnak – szöveghűen – tartalmaznia kell az eredeti bizonyítványon 

található minden adatot és bejegyzést. A másodlat kiadását az eredeti bizonyítványt kiállító 

iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód nélküli megszűnése esetén az végzi, akinél a 

megszűnt iskola iratait elhelyezték (a továbbiakban együtt: kiállító szerv). 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. 

 
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. 

 
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyítvány szerepel a hivatal által vezetett központi 

nyilvántartásában, az eredeti bizonyítvány megsemmisítéséről, érvénytelenné nyilvánításáról 

és a másodlat kiadásáról a központi nyilvántartás vezetőjét értesíteni kell. 

 
A bizonyítványokról, és érettségi bizonyítványokról másodlatot engedélyezett, sorszámozott 

bizonyítványnyomtatványon nem lehet kiállítani. 

A bizonyítványnyomtatványok kezelése 

 
Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat köteles zárt helyen úgy elhelyezni, hogy 

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

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

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

 
Az iskola 
 

o az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

o a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

o az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról 

 

nyilvántartást vezet. 

 
Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány 

érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős 

miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítvány 

nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját. 

 

 



 

VII. FEJEZET 

A KÖZÖSSÉGI SZOLGÁLAT DOKUMENTÁLÁSA 

A közösségi szolgálat során a tanuló naplót köteles vezetni, amelyben rögzíti, hogy mikor, hol, milyen 

időkeretben és milyen tevékenységet folytatott. 

 

A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemei: 

o a tanuló közösségi szolgálati jelentkezési lapot tölt ki, amely tartalmazza a közösségi 

szolgálatra való jelentkezés tényét, a megvalósítás tervezett helyét és idejét, valamint a szülő 

egyetértő nyilatkozatát, 

o az osztálynaplóban és a törzslapon az osztályfőnök – a tanuló által vezetett napló alapján - 

dokumentálja a közösségi szolgálat teljesítését, 

o az iskola a közösségi szolgálat teljesítéséről igazolást állít ki két példányban, amelyből egy 

példány a tanulónál, egy pedig az intézménynél marad, 

o az iskolán kívüli külső szervezet és közreműködő mentor bevonásakor az iskola és a felek 

együttműködéséről megállapodást köt, amely tartalmazza a megállapodást aláíró felek adatain 

és vállalt kötelezettségein túl a foglalkoztatás időtartamát, a mentor nevét és feladatkörét. 

 

 

VIII. FEJEZET 

BÉLYEGZŐ NYILVÁNTARTÁS 

 
Az intézményen belüli szervezeti egységek csak a hivatalos szövegű és formájú bélyegzőket 

használhatják. 

A bélyegzők nyilvántartásáról a titkárság gondoskodik. A titkárság gondoskodik továbbá az 

elavult bélyegzők megsemmisítéséről. 

A bélyegzők nyilvántartását jelen Szabályzat III. sz. melléklete tartalmazza. 

A bélyegző használója felelős annak rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őrzéséért. A 

bélyegzőt: 

o Csak a hivatali munkával kapcsolatban használhatja, 

o Hivatalos idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor el kell 

zárni, 

o Másnak csak az ügykezelőnél való előzetes átírás után adható, 

o A munkaviszony megszűnése esetén az ügykezelőnek kell visszaadni, 

o Elvesztéséről vagy eltűnéséről az intézményvezetőt soron kívül írásban kell 

tájékoztatni. 

o A bélyegző eltűnéséről, a bélyegző felkutatására illetve érvénytelenítése ügyében 

lefolytatott eljárásról az intézményvezetőt soron kívül értesíteni kell. 

 

Értelmező rendelkezések 



 

 
Jelen szabályzat alkalmazásában: 

 
Átadás: irat, ügyirat vagy irat együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 

 
Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

 
Elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az 

iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy 

ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet; 

 
Elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely 

az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét; 

 
Iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést 

követően; 

 
Iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok 

iktatása történik; 

 
Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot; 

 
Irat: minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat ─ a megjelentetés szándékával 

készült könyv jellegű kézirat kivételével ─, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy 

tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és 

bármely eljárással keletkezett 

 
Iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 

 
Irattári anyag: a szerv működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az 

irattárba tartozó iratok összessége. 

 
Irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően 

kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi 

ügy iratai tartozhatnak;  

Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába 

sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 

 
Irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat irattárban történő dokumentált 

elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő időre; 

 
Kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló 

vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

 



 

Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez; 

 
Küldemény: az irat vagy tárgy - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét -, amelyet 

kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el; 

 
Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele; 

 
Levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 

évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 

 
Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 

hitelesítettek; 

 
Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 

hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

 
Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 

lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 

 
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható; 

 
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól; 

 
Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre 

történő előkészítése; 

 
Szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása; 

 
Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, 

az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 

 
Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely 

elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének 

biztosításával is; 

 
Kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata; 

 
Ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy. 

 

 

 

 

 

 



 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 
 
A Szabályzat hatályba lépése 

 
A Szabályzat az intézményvezető aláírásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

 
Szabályzatban nem szabályozott további kérdések 

 
A szabályzatban nem meghatározott illetve vitás kérdések esetén a nevelési-oktatási intézmény a 

közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 

törvény rendelkezései, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 

szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet irányadó.



A Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda  
IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATÁNAK MELLÉKLETEI 

 
 

I. SZ. MELLÉKLET 

IRATTÁRI TERV 

 

 

 Irattári 

tételszám 

 

Ügykör megnevezése 

 

Őrzési idő (év) 

  

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

  

1. 
 

Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés 
 

nem selejtezhető 

 2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

 3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

 4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 

 5. Fenntartói irányítás 10 

 6. Szakmai ellenőrzés 20 

 7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

 8. Belső szabályzatok 10 

 9. Polgári védelem 10 

 10. Munkatervek, jelentések, 

Statisztikák 

5 

 11. Panaszügyek 5 

  

Nevelési-oktatási ügyek 

  

12. 
 

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 
 

10 

 13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

 14. Felvétel, átvétel 20 

 15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

 16. Naplók 5 

 17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 

 18. Pedagógiai szakszolgálat 5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 



 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

23. Tantárgyfelosztás 5 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 

Gazdasági ügyek 

 

27. 
 

Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

 

határidő 

nélküli 

28. Társadalombiztosítás 50 

29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok 5 

31. A tanműhely üzemeltetése 5 

32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

 
 

 

 

II. SZ. MELLÉKLET 

AZ INTÉZMÉNY ÁLTAL ALKALMAZOTT ZÁRADÉKOK 

 

Az iskolák által alkalmazott záradékok 
 
 

 

1. 

Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola címe) ....................iskolába. 

Bn., N., Tl., B. 

 

2.A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) (betűvel) .......... 

évfolyamon folytatja. Bn., Tl. 

 

3. Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. Bn., Tl., N. 

 

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga letételével folytathatja. 

Bn., Tl., N. 

 

5...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladásszerint végzi. N., Tl., B. 

 

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

 

7. ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a következők szerint: .... 



 

N., Tl., B. 

 

8. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben felmentve 

............................................ miatt. 

Kiegészülhet:osztályozó vizsgát köteles tenni N., Tl., B. 

 

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanulóként folytatja. N., Tl. 

 

10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] .......................tantárgy tanulása alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. N., Tl., B. 

 

11.Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z)................... évfolyam tantárgyaiból osztályozó 

vizsgát köteles tenni. N., Tl. 

 

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő megrövidítésével 

teljesítette. N., Tl., B. 

 

13.A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 

....................-tól ........................-ig. 

Kiegészülhet: Osztályozó vizsgát köteles tenni. N. 

 

14.Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében osztályozó 

vizsgát tehet.N., Tl. 

 

15. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) ..............évfolyamba léphet, vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait .......................... 

évfolyamon folytathatja. N., Tl., B. 

 

16. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit N., Tl. egy tanítási évnél hosszabb ideig, 

.................. hónap alatt teljesítette. 

 

17. A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból.......................... osztályzatot kapott, ....................... 

évfolyamba léphet. N., Tl.,B., Tl., B. 

 

18. A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot meg kell ismételnie. N., 

Tl., B. 

 

19. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. Tl., B. 

 

20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

 

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B. 

 

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. Tl., B. 

 

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. Tl., B. 

24. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére .............................-ig 

halasztást kapott. Tl., B. 

 

25. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z)................................ iskolában független 



 

vizsgabizottság előtt tette le. Tl., B. 

 

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. Tl., B., N. 

 

27. Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói jogviszonya 

.......................................-ig szünetel. Bn., Tl. 

 

28. A tanuló jogviszonya Bn., Tl., B., N. 

a) kimaradással, 

b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt, 

c) egészségügyi alkalmasság miatt, 

d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt, 

e) ........................ iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból törölve. 

 

29. ............................ fegyelmező intézkedésben részesült. N. 

 

30............................. fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása .............. 

........................-ig felfüggesztve. Tl. 

 

31. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen szabálysértési 

eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. 

dokumentumokra. Bn., Tl., N. 

 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

 

33. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t....................-ra helyesbítettem. Tl., B. 

 

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 

 

35. Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (megsemmisült) eredeti 

helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. Pót. Tl. 

 

36. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett ................ adatai 

(adatok) alapján állítottam ki. Pót. Tl. 

 

37. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves bejegyzés miatt 

állítottam ki. Tl., B. 

 

38. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név....................................., anyja 

neve................................................ a(z).............................................. 

iskola............................................. szak (szakmai, speciálisosztály, két tanítási nyelvű osztály, 

tagozat)...................... évfolyamát a(z) ........................tanévben eredményesen elvégezte. Pót. B.39. 

Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi eredmények 

elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének 

befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés 

dokument lásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot alakíthat 

ki. 

 

40. Érettségi vizsgát tehet. Tl., B. 

 



 

41. Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig pótolhatja. Tl., B., N. 

 

42. Beírtam a ......................................... iskola első osztályába. 

 

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N. 

 

44.425 

 

45. Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ...................(betűvel) osztályozott tanulóval lezártam. N. 

 

46.426 Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........óra közösségi szolgálatot teljesített. B. 
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7.427 A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szükséges közösségi szolgálatot 

Tl. 

 

48...... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a nyolcadik/tizenkettedik 

évfolyamon befejezte Tl., B. 

 

49.428 A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének tanulmányi követelményeit 

teljesítette N, Tl. 

 

Beírási napló Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap Tl. 

Bizonyítvány B. 
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13. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

1. A SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ 2022. szeptember 1-én, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes.   

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

munkaközösség véleményének kikérésével. 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket, mint pl. a belső 

ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait, 

önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint igazgatói utasítások, jelen SzMSz változtatása nélkül  

módosíthatók. 

2. A SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, vagy ha módosítását kezdeményezi a 

fenntartó, az intézmény dolgozóinak nagyobb csoportja, vagy a szülői szervezet. A kezdeményezést és a 

javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell előterjeszteni. A SZMSZ módosításának eljárása megegyezik 

megalkotásának szabályaival. 

3. Legitimáció 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a 

szülői szervezet véleményezési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban 

foglaltakkal egyetértve, a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta. 

 

 

 

A nevelőtestület a szabályzatot megvitatta és 2022. augusztus 24-én elfogadta. (jegyzőkönyv alapján). 

      

 

 

 



 

A Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola és Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát 

a Fenntartó elé jóváhagyásra felterjesztem. 

 

Győr, 2022. augusztus 25. 

  

A fenntartó jóváhagyása 

 

A Prohászka Ottokár Orsolyita Gimnázium, Általános Iskola, Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát 

jóváhagyom. 

 

 

                                                                 

  

 

 


